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การจัดทาํคูมอืสําหรับประชาชน 

องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

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

1.  ที่มา  
 

  เนื่องดวยปจจุบัน มีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดใหการประกอบ

กจิการของประชาชนตองผานการอนุมัติ  การอนุญาต  การออกใบอนุญาต  การขึ้นทะเบยีนและการแจง

ในการขออนุญาตดําเนินการตาง ๆ  จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง  อีกทั้งกฎหมายบางฉบับ

ไมไดกําหนดระยะเวลา  เอกสาร  และหลักฐานที่จําเปนรวมถึงข้ันตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน   

ทําใหเกิดความคลุมเครอืไมชัดเจนอันเปนการสรางภาระแกประชาชนอยางมาก  และเปนอุปสรรคตอการ

เพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการคาโลก  คณะรักษาความสงบแหงชาติ

ไดปรึกษาลงมติใหเสนอราง  พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ  พ.ศ........ตอสภานิติบัญญัติแหงชาติ  หัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ  จึงไดใชอํานาจ

หนาที่ของนายกรัฐมนตรี  และคณะรัฐมนตรีตามาตรา  43  วรรคสอง  ของรัฐธรรมนูญแหง

ราชอาณาจักรไทย  (ฉบับชั่วคราว)  พุทธศักราช  2557  เสนอรางพระราชบัญญัติดังกลาวตอสภานิติ

บัญญัติแหงชาติพิจารณาเปนเรื่องเรงดวน และสภานิติบัญญัติแหงชาติในการประชุมครั้งที่ 25/2557  

เม่ือวันพฤหัสบดีที่ 20  พฤศจิกายน   2557  ไดพิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวแลว  ลงมติ

เห็นสมควรประกาศใชเปนกฎหมาย   นายกรัฐมนตรีไดนํารางพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกใน

การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ   พ.ศ............ข้ึนทูลเกลาทูลกระหมอม ถวายแดพระบาทสมเด็จ

พระเจาอยูหัว   เพื่อทรง          ลงประปรมาภิไธย  
 

     ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงลงพระปรมาภิไธย  เมื่อวันที่  16  มกราคม  

2558   และมกีารประกาศในราชกจิจานุเบกษา  เมื่อวันที ่ 22  มกราคม  2558  
 

  มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กําหนดใหในกรณทีี่มีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับ

อนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทาคูมือสาหรับประชาชน  ซึ่งอยางนอยตองประกอบดวย  หลักเกณฑ  

วิธีการ และเงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคาขอ ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการ

เอกสารหรือหลักฐานที่ผูขออนุญาตจะตองยื่นมาพรอมกับคําขอ และจะกําหนดใหยื่นคําขอผานทาง

อเิล็กทรอนิกสแทนการมายื่นคําขอดวยตนเองก็ได  
 

   มาตรา 7 วรรคสอง  คูมือสาหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ใหปดประกาศไว  ณ  

สถานที ่                ทีก่ําหนดใหยื่นคําขอ และเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนกิส  และเมื่อประชาชนไดสําเนา

คูมือดังกลาวใหพนักงานเจาหนาที่คัดสําเนาให  โดยจะคดิคาใชจายตามควรแกกรณีก็ได  ในกรณีเชนน้ัน

ใหระบุคาใชจายดังกลาวไวในคูมือสําหรับประชาชนดวย  
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      มาตรา  7  วรรคสาม  กําหนดใหเปนหนาที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ

ตรวจสอบขัน้ตอนและระยะเวลาในการพจิารณาอนุญาตที่กําหนดตามวรรคหนึ่งวาเปนระยะเวลาที่

เหมาะสม 

ตามหลักเกณฑ  และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองเมืองที่ดีหรือไม  ในกรณีที่เห็นวา  ขั้นตอน และ

ระยะเวลาที่กําหนดดังกลาวลาชาเกินสมควรใหเสนอคณะรัฐมนตรเีพื่อพจิารณา  และสั่งการใหผูอนุญาต

ดําเนนิการแกไขใหเหมาะสมโดยเร็ว  

   มาตรา  17  ใหผูอนุญาตจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามมาตรา  7  ใหเสร็จส้ิน 

ภายในหนึ่งรอยแปดสบิวันนับแตวันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกจิจานุเบกษา  
 

2. วัตถปุระสงคของการจัดทําคูมอืสําหรับประชาชน  

      2.1  เพื่อใหเจาหนาที่ที่เก่ียวของและประชาชนใชเปนแนวทางในการดําเนินการ  

      2.2  เพื่อใหเกดิผลสมัฤทธิ์ตามเจตนารมณของพระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวก 

                   ในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558  
 

3. คาํจํากัดความ  

 “การบริหารประชาชน”  หมายถึง  การดาเนินการใหบริการประชาชนของหนวยงานของรัฐ              

จนแลวเสร็จตามคําขอ  การยื่นคําขอนี้เปนการยื่นคําขอตามที่ มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ                 

ใหหนวยงานของรัฐกําหนดใหผูรับบริการตองยื่นคาขอกอนดาเนินการใด ไดแก การอนุญาต การออก

ใบอนุญาต  การอนุมัติ  การจดทะเบียน  การขึ้นทะเบียน  การรับแจง  การใหประทานบัตร  และการให

อาชญาบัตร  

  “ผูรับบริการ”  หมายถึง  ประชาชนผูมารับบริการโดยตรง  หรือหนวยงานภาคเอกชนที่มารับ

บรกิารจากหนวยงานภาครัฐ  

 “หนวยงานของรัฐ”  ประกอบดวย  สวนราชการ  จังหวัด  องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

รัฐวสิาหกจิ  องคการมหาชน  และหนวยงานภาครัฐรูปแบบใหม   
 

4.แนวคดิและหลักการ  

 แนวคิดและหลักการของการจัดทําคูมือสําหรบัประชาชนตามพระราชบัญญัตอิํานวยความสะดวก

ในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.2558  ไดนําหลักการของการบรหิารกิจการบานเมืองที่ด ี

มาเปนหลักการสําคัญ  ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการ

ของภาครัฐ  การสรางใหเกดิความโปรงใสในการปฏิบัติราชกา ร โดยการลดการใชดุลยพนิจิของเจาหนาที่ 

เปดเผยข้ันตอน  ระยะเวลาใหประชาชนทราบ เพื่อเปาหมายอันเปนหัวใจสําคัญคือ การอํานวยความ

สะดวกใหแกประชาชน  

  4.1  ความหมายของคูมือสําหรับประชาชน  เปนคูมือที่แสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลที่ชัดเจน           

ในการติดตอรับบริการจากหนวยงานของรัฐ วามีหลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา  เอกสารและ

หลักฐานที่จําเปนอยางไร เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน 
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 4.2  ขอบเขตการดําเนนิการ  หนวยงานของรัฐที่มกีฎหมาย  กฎ  ระเบยีบ  ขอบังคับ  กําหนดให   

ประชาชนตองขออนุญาต จดทะเบียนข้ึนทะเบียนหรือแจงกอนจะดําเนินการใดๆ ตองจัดทําคูมือสําหรับ

ประชาชน  

             4.3  วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือสําหรบัประชาชน  การจัดทําคูมือสําหรบัประชาชนมี  

วัตถุประสงค  ดังนี้  

        1)  เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกในการติดตอ  ขอรับบริการของประชาชน  โดยให

ขอมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ  วิธีการ  ข้ันตอน  ระยะเวลา  คาใชจาย  เอกสารหรือหลักฐานที่ใช

ประกอบคําขอ สถานที่ใหบรกิาร  

         2)  เพื่อลดตนทุนในการมาตดิตอขอรับบรกิารของประชาชน  

         3)  เพื่อยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ  และเพิ่มขีดดวามสามารถ

ใน          

                         การแขงขันของประเทศ  

                    4)  เพื่อสรางความโปรงใส ในการปฏิบัตงิานของหนวยงานภาครัฐ  

 4.4  เปาหมายของการจัดทําคูมอืสาหรับประชาชน  

                   หนวยงานของรัฐที่มีงานบรกิารประชาชนที่มีกฎหมาย  กฎระเบียบ  ขอบังคับ  กําหนดให                    

ประชาชนตองมายื่นขออนุญาตกอนดําเนินการใด  มกีารจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  และนําไปใชในการ

ใหบรกิารประชาชน  
 

5.  ประโยชนทีไ่ดจากการจัดทําคูมอืสําหรับประชาชน  

 •  ประโยชนตอผูรับบรกิาร  

                -  ทราบแนวปฏิบัตใินการรับบรกิารอยางชัดเจน  

                -  ไดรับบรกิารที่มมีาตรฐาน  และมคีวามโปรงใส  

                -  ไดรับความพงึพอใจเพิ่มขึ้นจากการมารับบรกิาร  

     -  มโีอกาสแสดงความเห็นตชิม (Feedback)  

 •  ประโยชนตอผูใชบรกิาร  

             -  ใหบรกิารดวยความโปรงใส  ลดการใชดุลยพนิจิ  ในการตัดสนิใจ  และลดความเสี่ยงในการ 

                   ทุจรติคอรัปช่ัน  

             -  สามารถตดิตามและประเมินผลการใหบริการ ตามหลักเกณฑที่วางไว เพื่อนามาปรับปรุง  

                   การใหบรกิาร  

                 -  พัฒนาการใหบรกิารอยางตอเนื่อง  

 •  ประโยชนโดยรวมตอประเทศ  

              -  ยกระดับการพัฒนาการใหบรกิารของหนวยงานภาครัฐ  

              - เพิ่มขดีความสามารถ ในการแขงขันของประเทศ  
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คูมอืสําหรับประชาชน: การขอขอมูลขาวสารทางราชการ 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอขอมูลขาวสารทางราชการ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

    1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการพ.ศ. 2540 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบรกิาร: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไมมกีําหนด  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถติ ิ

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน การขอขอมูลขาวสารทางราชการปญญดา 20/08/2558 

14:39  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบรกิารองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด 1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวดอําเภองาว 

จังหวัดลําปาง  สํานักปลัด  โทรศัพท : โทรสาร0 – 5420 - 9590  /ตดิตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ตามพระราชบัญญัตขิอมูลขาวสารของทางราชการพ.ศ.2540 เปนกฎหมายที่รองรับสิทธไิดรูของ

ประชาชนในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการที่อยูในความครอบครองของหนวยงานรัฐและกําหนด

หนาที่ของหนวยงานของรัฐแลเจาหนาที่ของรัฐใหปฏบิัตติามโดยเปดเผยเปนหลักปกปดเปนขอยกเวน

องคการบรหิารสวนตําบลบานหวดจึงมีศูนยขอมูลขาวสารไวบรกิารใหประชาชนสามารถเขามาขอดูขอมูล

ขาวสารไดในวันทําการโดยผูที่มคีวามประสงคขอขอมูลขาวสารสามารถยื่นคํารองขอขอมูลขาวสารไดที่

สํานักปลัดองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

กรอกคํารองตามแบบ          

คํารองขอขอมูลขาวสาร 

 

10 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นคํารองขอขอมูลขาวสาร 

 

5 นาที องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

3) 

การพจิารณา 

 

เสนอเรื่องตอผูบังคับบัญชา

เพื่อส่ังการอนุมัติ 

 

10 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

4) 

การพจิารณา 

 

สงเรื่องใหหนวยงานที่

เกี่ยวของดําเนินการเพื่อ

คนหาขอมูลและชี้แจง

เหตุผลที่เปดเผยไดหรอืไมได 

15 นาที องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

5) 

- 

 

รับเอกสารคัดถายสําเนา/

รับรองสําเนาถูกตอง 

 

30 นาที องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 0 - 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยนืยัน

ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
คํารองขอขอมูล

ขาวสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด 1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวดอําเภองาว

จังหวัดลําปางสํานักปลัดโทรศัพท : โทรสาร0 – 5420 - 9590   

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานกัปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

19. หมายเหต ุ

- 

 

 

-วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวดอําเภอ

งาวจังหวัดลําปางสถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การขอรับการชวยเหลอืสาธารณภัย 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว   จังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.   ช่ือกระบวนงาน:การขอรับการชวยเหลือสาธารณภัย 

2.   หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

3.   ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน  

       (กระบวนงานบรกิารที่ตอเนื่องจากหนวยงานอื่น)  

4.   หมวดหมูของงานบรกิาร:รับแจง  

5.   กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขัน้ตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรบกครองสวนทองถ่ิน 

พ.ศ.2552 

2) พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบรหิารสวนตําบลพ.ศ. 2537  (และที่แกไขเพิ่มเตมิถงึฉบับที่ 6  

พ.ศ. 2552 ) 

6.   ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.   พื้นที่ใหบรกิาร: ทองถิ่น  

8.   กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไมมีกําหนด  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9.   ขอมูลสถติ ิ

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน การขอรับการชวยเหลือสาธารณภัย  ปญญดา 19/08/2558 22:56 

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว                     

จังหวัดลําปางสํานักปลัดโทรศัพท : โทรสาร0 – 5420 - 9590  /ตดิตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                      

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. มกีารกระทําหรอืเหตุตางๆซึ่งทําใหเกดิอันตรายหรอืความเสียหายแกชวีิตรางกายทรัพยสินซึ่งกรณนีี้เหตุที่

ทําใหเกดิความเสยีหายแกทรัพยสินคอืเกิดไฟไหมบาน 

2. ตองเปนสาธารณภัยกลาวคอืมคีวามรุนแรงและมผีลกระทบหรอืกอใหเกิดความเดอืดรอนหรอืความ

เสยีหายแกคนหมูมากจนเกินความสามารถที่ชุมชนจะรับมือหรอืจัดการเองไดมิใชเกิดแกบุคคลใดบุคคลหนึ่ง

และเปนภัยท่ีประชาชนทั่วไปไมสามารถปองกันหรอืแกไขไดดวยตนเอง 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

- 

 

รับแจงเหตุเพื่อขอรบัการ

ชวยเหลอื 

 

0 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอาํเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

2) 

- 

 

รายงานผูบังคบับัญชาและ

ผูบรหิารทราบทันทเีพื่อสัง่

การ 

 

0 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตาํบลบาน

หวดอาํเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

3) 

- 

 

เจาหนาทีส่ํารวจความ

เสยีหายเบื้องตน 

 

0 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตาํบลบาน

หวดอาํเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

4) 

- 

 

บรรเทาความเดอืดรอน

เบื้องตนแกผูไดรับภัย 

 

0 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตาํบลบาน

หวดอาํเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(การชวยเหลอื

เปนไปตาม

หลักเกณฑ

กฏหมายระเบยีบ

และหนงัสือสัง่การ

ที่เก่ียวของ) 

5) 

- 

 

รายงานอําเภอทราบเพื่อ

ดําเนนิการข้ันตอนตอไป 

 

0 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตาํบลบาน

หวดอาํเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 0 - 

 14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 1 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสารยนืยัน

ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

2) สําเนาทะเบียนบาน - 1 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) หนังสอืมอบอํานาจ - 1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาบัตรประชาชนหรอื

สําเนาบัตรที่รัฐเปนผูออก

ใหของผูรบัมอบอํานาจ 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 
สําเนาทะเบียนบานของ

ผูรับมอบอํานาจ 

- 0 1 ฉบับ - 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด 1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภอ

งาว                   จังหวัดลําปา  งสํานักปลัด  โทรศัพท : โทรสาร0 – 5420 - 9590   

หมายเหต-ุ 

2)    ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

19. หมายเหต ุ

วันที่พมิพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมตัขิัน้ที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบล

บานหวดอําเภองาวจังหวดั

ลําปางสถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การขอรับการสนับสนุนน้ําอุปโภคบรโิภคเพื่อบรรเทาความเดือดรอน 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1.  ช่ือกระบวนงาน:การขอรับการสนับสนุนน้ําอุปโภคบรโิภคเพื่อบรรเทาความเดอืดรอน 

2.  หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบริหารสวนตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัดลําปาง 

3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัตกิําหนดแผนข้ันตอนและการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ.2542    

   2)             พระราชบัญญัตสิภาตําบลและองคการบรหิารสวนตําบลพ.ศ. 2537  (และที่แกไขเพิ่มเตมิถึงฉบับที่ 6  

พ.ศ. 2552 ) 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบรกิาร: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กาํหนดระยะเวลา ไมมีกําหนด  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถติิ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน การขอรับการสนับสนุนนํ้าอุปโภคบรโิภคเพื่อบรรเทาความเดือดรอน

ปญญดา  20/08/2558 11:40  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด 1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัด

ลําปางสํานักปลัดโทรศัพท : โทรสาร0 – 5420 - 9590  /ตดิตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1 ผูยื่นคําขอตองเปนผูที่ประสบปญหาการขาดแคลนนํ้าอุปโภคบรโิภคและมคีวามตองการใชนํ้าอยางแทจรงิ 

2 เพื่อแกไขปญหาความเดือดรอนในภาวะขาดแคลนน้ําอุปโภคบรโิภคของประชาชนในเขตองคการบรหิาร

สวนตําบลบานหวด 

3 เพื่อประชาชนในเขตเทศบาลมคีุณภาพชีวิตใหดขีึ้นทุกหมูบานมนี้ําอุปโภคบรโิภคอยางเพยีงพอและทั่วถงึ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูขอรับการสนับสนุนยื่นคํา

รองขอรับการสนับสนุนน้ํา

อุปโภคบรโิภค 

 

10 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

2) 

- 

 

 เจาหนาที่

ผูรับผดิชอบตรวจสอบ

ขอมูลความถูกตองของ

เอกสารคํารอง 

 

20 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

3) 

การพจิารณา 

 

เสนอคํารองตอ

ผูบังคับบัญชาตามลําดับชัน้

เพื่อพจิารณาและลงนาม

อนุมัต ิ

 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

แจงเจาหนาที่ผูรับผดิชอบ

ดําเนินการสงน้ําตามคํารอง

ขอรับการสนับสนุน 

 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 0 - 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 
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16. คาธรรมเนียม 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด 1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวดอําเภองาว

จังหวัดลําปางสํานักปลัดโทรศัพท : โทรสาร0 – 5420 - 9590   

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

19. หมายเหต ุ

- 

 

วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวดอําเภอ

งาวจังหวัดลําปางสถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การรับแจงเรื่องราวรองเรยีน/รองทกุข 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1.    ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงเรื่องราวรองเรยีน/รองทุกข 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัดลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4.    หมวดหมูของงานบรกิาร:รับแจง  

5.    กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

1) ประกาศคณะกรรมการกระจายอํานวจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นเรื่องแนวทางในการจัดบรกิารรับ

เรื่องราวรองทุกขของประชาชนในการใหบรกิารสาธารณะของอบจ.เทศบาลและอบต. 

2) พ.ร.บ.กําหนดแผนและขัน้ตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. 2542 

3) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบรหิารสวนตําบลพ.ศ. 2537 และที่แกไขเพิ่มเตมิ(ฉบับที่ 6)พ.ศ.2552 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.    พื้นที่ใหบรกิาร: ทองถิ่น  

8.    กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไมมีกําหนด  

      ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย  /ขอกําหนด ฯลฯ  0วัน 

9.   ขอมูลสถติ ิ

  จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

  จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

  จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน การรับแจงเรื่องราวรองเรยีน/รองทุกขปญญดา 19/08/2558 

22:17 

11.  ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว                  

จังหวัดลําปาง  สํานักปลัด  โทรศัพท : โทรสาร0 – 5420 - 9590  /ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                          

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12.  หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. เปนเรื่องที่มีชื่อและที่อยูของผูรองซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได 

2.เรื่องที่อาจนํามารองเรยีน/รองทุกขไดตองเปนเรื่องที่ใชถอยคําสุภาพและเปนกรณผีูรองไดรับความ

เดอืดรอนหรอืเสียหายหรอืขอความชวยเหลืออันเนื่องมาจากเจาหนาที่หรอืหนวยงานในสังกัดองคการบรหิาร

สวนตําบลบานหวด 
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3.หนังสือตองระบุเรื่องอันเปนเหตุใหตองรองเรยีน/รองทุกขพรอมทัง้ขอเท็จจรงิหรอืพฤติการณตาม

สมควร 

4. ขอเท็จจรงิที่ไดยื่นเรื่องรองเรยีน/รองทุกขตอองคการบรหิารสวนตําบลบานหวดตองเปนเรื่องที่เกดิขึ้น

จรงิทัง้หมดโดยผูรองตองรับผดิชอบตอขอเท็จจรงิดังกลาวขางตนทุกประการ 

5. ผูใดนําความเท็จมารองเรยีนตอเจาหนาที่ซึ่งทําใหผูอื่นไดรับความเสียหายผูนัน้อาจตองรับผดิตาม

ประมวลกฎหมายอาญา 

6. เรื่องที่ไมปรากฏตัวตนผูรองหรอืตรวจสอบตัวตนของผูรองไมไดหรอืมีลักษณะเปนบัตรสนเทหอาจรับ

ไวพจิารณาก็ไดถาหากระบุหลักฐานกรณแีวดลอมปรากฏชัดแจงตลอดจนช้ีพยานบุคคลแนนอนสามารถ

สบืสวนสอบสวนขอเท็จจรงิตอไปไดและเปนประโยชนตอสาธารณะ 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรองยื่นคํารองตอเจาหนาที่

โดยตรงที่ศูนยรับเรื่องราว

รองเรยีน/รองทุกข 
 

10 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคการ

บรหิารสวน

ตําบลบาน

หวดจะเก็บ

ขอมูลผู

รองเรยีน/รอง

ทุกขไวเปน

ความลับ) 

2) 

การพจิารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจพิจารณา

เสนอคํารองตอผูบรหิาร 
 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ดําเนนิการและแจงผล

แกไขใหผูยื่นคํารองทราบ 
 

7 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 0 - 

14.  งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 
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15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชนของผูยื่นคํารอง 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียนบานของผูยื่น 

คํารอง 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 
คํารอง/หนังสอืรองเรยีนรอง

ทุกข/ 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 
พยานหลักฐานตางๆที่

เกี่ยวของ(หากมี) 

- 1 1 ฉบับ - 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภอ

งาว             จังหวัดลําปาง  สํานักปลัด  โทรศัพท : โทรสาร0 – 5420 - 9590  ` 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 
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19. หมายเหต ุ

-วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวดอําเภอ

งาวจังหวัดลําปางสถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1.    ชื่อกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัดลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4.    หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5.    กฎหมายทีใ่หอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชพีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

พ.ศ. 2548 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.    พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8.    กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไมมกีําหนด  

 ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9.    ขอมูลสถติิ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส  19/08/2558 10:20

  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบรกิารองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัด

ลําปาง  52110  สํานักปลัด  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590  /ตดิตอดวยตนเอง  ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

หมายเหตุ ((ระยะเวลาเปดใหบรกิาร  1 - 30  พฤศจกิายนของทุกป)) 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงนิสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

พ.ศ. 2548  กําหนดใหผูปวยเอดสที่มคีุณสมบัตคิรบถวนตามระเบยีบฯและมคีวามประสงคจะขอรับการ

สงเคราะหใหยื่นคําขอตอผูบรหิารทองถิ่นที่ตนมีลําเนาอยูกรณไีมสามารถเดนิทางมายื่นคําขอรับการ

สงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนนิการก็ได 
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หลักเกณฑ 

ผูมีสทิธจิะไดรับเงนิสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัตแิละไมมลีักษณะตองหามดังตอไปนี้ 

1. เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดรับรองและทําการวินจิฉัยแลว 

2. มภีูมลิําเนาอยูในเขตพื้นที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

3. มรีายไดไมเพยีงพอแกการยังชีพหรอืถูกทอดทิ้งหรอืขาดผูอุปการะเลีย้งดูหรอืไมสามารถประกอบ

อาชีพเลีย้งตนเองไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสผูปวยเอดสที่ไดรับความเดอืดรอนกวาหรอืผูที่

ม ี               ปญหาซ้ําซอนหรอืผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถงึบรกิารของรัฐ

เปนผูไดรับการพจิารณากอน 
 

วธิกีาร 

  1. ผูปวยเอดสยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นณที่ทําการ

องคกรปกครองสวนทองถ่ินดวยตนเองหรอืมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 

  2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยูคุณสมบัตวิาสมควรไดรับการสงเคราะหหรอืไมโดย

พจิารณาจากความเดือดรอนเปนผูที่มปีญหาซ้ําซอนหรอืเปนผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดาร

ยากตอการเขาถึงบรกิารของรัฐ 

  3.กรณผีูปวยเอดสที่ไดรับเบีย้ยังชีพยายที่อยูถอืวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบยีบตองไปยื่นความ

ประสงคตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตนยายไปเพื่อพจิารณาใหม 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับการ

สงเคราะหหรอืผูรับมอบ

อํานาจยื่นคําขอพรอม

เอกสารหลักฐานและ

เจาหนาที่ตรวจสอบคํารอง

ขอลงทะเบยีนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 
 

45 นาที องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

2) 

การพจิารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจ

สภาพความเปนอยูและ

คุณสมบัต ิ
 

15 นาที องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

3) 

การพจิารณา 

 

ตรวจสภาพความเปนอยู

และคณุสมบัตขิองผูที่

ประสงครับการสงเคราะห 

 

3 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

4) 

การพจิารณา 

 

จัดทําทะเบียนประวัติพรอม

เอกสารหลักฐานประกอบ

ความเห็นเพื่อเสนอผูบรหิาร

พจิารณา 

 

2 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

5) 

การพจิารณา 

 

พจิารณาอนุมัติ 

 

7 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

((1. ระยะ 

เวลา : ไมเกนิ 

7 วันนับแต

วันที่ยื่นคําขอ 

(ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบรกิาร

จรงิ) 

2. 

ผูรับผดิชอบ

คอืผูบรหิาร

องคกร

ปกครองสวน

ทองถิ่น 

3. กรณมีี

ขอขัดของ

เกี่ยวกับการ

พจิารณา

ไดแกสภาพ

ความเปนอยู  

คุณสมบัต ิ 

หรอืขอจํากัด 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 

    ดาน

งบประมาณ

จะแจงเหตุ 

ขัดของที่ไม

สามารถให

การ

สงเคราะหให

ผูขอทราบไม

เกนิระยะ 

เวลาที่

กําหนด)) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 0 - 

14. งานบรกิารน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยนืยัน

ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัวประชาชน สํานักงานปลัด 

กระทรวงมหาดไทย 

1 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียนบาน สํานักงานปลัด 

กระทรวงมหาดไทย 

1 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สมุดบัญชเีงนิฝากธนาคาร

พรอมสําเนา (กรณทีี่ผูขอรับ

เงนิเบี้ยยังชพีผูประสงคขอรับ

เงนิเบี้ยยังชพีผูสูงอายุ

ประสงคขอรับเงนิเบี้ยยังชพี 

ผูสูงอายุผานธนาคาร) 

- 1 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

2) 

หนังสอืมอบอํานาจ (กรณี

มอบอํานาจใหดําเนนิการ

แทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

บัตรประจําตัวประชาชน

หรอืบัตรอื่นที่ออกใหโดย

หนวยงานของรัฐที่มรีูปถาย

พรอมสําเนาของผูรับมอบ

อํานาจ (กรณมีอบอํานาจ

ใหดําเนนิการแทน) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 

สมุดบัญชเีงนิฝากธนาคาร

พรอมสําเนาของผูรับมอบ

อํานาจ (กรณทีี่ผูขอรับเงนิ

เบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับ

เงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

ประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุผานธนาคารของ

ผูรับมอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ - 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง  52110 สํานักปลัดโทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 
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19. หมายเหต ุ

- 

 

 

 

วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบล

บานหวดอําเภองาวจังหวัด

ลําปางสถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเงนิเบ้ียความพิการ 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.    ช่ือกระบวนงาน:การลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเงนิเบีย้ความพกิาร 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัดลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4.    หมวดหมูของงานบรกิาร:ขึ้นทะเบยีน  

5.    กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงนิเบี้ยความพกิารใหคนพกิารขององคกรปกครอง 

สวนทองถ่ิน  พ.ศ. 2553 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.    พื้นที่ใหบรกิาร: ทองถิ่น  

8.    กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไมมีกําหนด  

 ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9.    ขอมูลสถติ ิ

  จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

  จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

  จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน การลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเงนิเบี้ยความพิการ 19/08/2558 

11:02 

11.  ชองทางการใหบริการ  

1) สถานทีใ่หบริการองคการบรหิารสวนตาํบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง  

52110  สํานักปลัด  โทรศพัท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590 /ตดิตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจนัทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยดุที่ทางราชการกําหนด)               

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

หมายเหตุ ((ระยะเวลาเปดใหบรกิาร 1 – 30 พฤศจกิายนของทุกป)) 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่น  พ.ศ.2553  กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการลงทะเบียนและยื่นคํา

ขอรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไปณที่ทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ินที่ตนมีภูมิลําเนาหรือ

สถานที่ที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด 

หลักเกณฑ 

ผูมีสทิธไิดรับเงนิเบี้ยจะไดรับเงนิเบี้ยความพกิารตองเปนผูมีคุณสมบัตแิละไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 

1. มีสัญญชาตไิทย 
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2. มภีูมลิําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 

3.มีบัตรประจําตัวคนพกิารตามกฎหมายวาดวยการสงเสรมิการคุณภาพชวีติคนพกิาร 

4.ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ 

ในการยื่นคําขอลงทะเบยีนรับเงนิเบี้ยความพกิารคนพกิารหรอืผูดูแลคนพกิารจะตองแสดงความประสงค

ขอรับเงนิเบี้ยความพกิารโดยรับเงนิสดดวยตนเองหรอืโอนเงนิเขาบัญชเีงนิฝากธนาคารในนามคนพกิาร

หรอืผูดูแลคนพกิารผูแทนโดยชอบธรรมผูพทิักษผูอนุบาลแลวแตกรณ ี

ในกรณทีี่คนพกิารเปนผูเยาวซึ่งมผีูแทนโดยชอบคนเสมือนไรความสามารถหรอืคนไรความสามารถให

ผูแทนโดยชอบธรรมผูพทิักษหรอืผูอนุบาลแลวแตกรณยีื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทน

ดังกลาว 
 

วธิกีาร 

 1. คนพกิารที่จะมสีทิธริับเงนิเบี้ยความพกิารในปงบประมาณถัดไปใหคนพกิารหรือผูดูแลคนพกิารผูแทน

โดยชอบธรรมผูพทิักษผูอนุบาลแลวแตกรณยีื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนด 

 2.กรณคีนพกิารที่ไดรับเงนิเบี้ยความพกิารจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณที่ผานมาให

ถอืวาเปนผูไดลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพกิารตามระเบียบนี้แลว 

 3. กรณคีนพกิารที่มสีทิธิไดรับเบีย้ความพกิารไดยายที่อยูและยังประสงคประสงคจะรับเงนิเบี้ยความ

พกิารตองไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตนยายไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูที่ประสงคจะขอรบัเบี้ยความ

พกิารในปงบประมาณถัดไป

หรอืผูรับมอบอาํนาจยื่นคําขอ

พรอมเอกสารหลักฐานและ

เจาหนาทีต่รวจสอบคํารองขอ

ลงทะเบยีนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 

20 นาท ี องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวด  

อําเภองาว  จังหวัด

ลําปาง 

- 

2) การพิจารณา 

 

ออกใบรับลงทะเบยีนตาม

แบบยื่นคําขอลงทะเบยีนใหผู

ขอลงทะเบยีน 

 

10 นาท ี องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวด 

อําเภองาว  จังหวัด

ลําปาง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 0 – 
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14. งานบรกิารน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 1 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบาน - 1 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร              

ยื่นเพ่ิมเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สมุดบัญชีเงนิฝากธนาคาร

พรอมสําเนา (กรณท่ีีผูขอรับ

เงนิเบี้ยความพกิารประสงค

ขอรับเงนิเบี้ยยงัชีพผูสูงอายุ

ผานธนาคาร) 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 

บัตรประจําตัวประชาชนหรอื

บัตรอื่นท่ีออกโดยหนวยงาน

ของรัฐที่มรีูปถายพรอมสาํเนา

ของผูดูแลคนพกิารผูแทนโดย

ชอบธรรมผูพทิักษผูอนุบาล

แลวแตกรณ ี(กรณยีื่นคําขอ

แทน)สมดุบัญชีเงนิฝาก

ธนาคารพรอมสําเนาของผูดูแล

คนพกิารผูแทนโดยชอบธรรมผู

พทิักษผูอนุบาลแลวแตกรณ ี

(กรณท่ีีคนพกิารเปนผูเยาวซึ่งมี

ผูแทนโดยชอบคนเสมอืนไร

ความสามารถหรอืคนไร

ความสามารถใหผูแทนโดย

ชอบธรรม 

- 1 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

3) 

ผูพทิักษหรอืผูอนุบาล

แลวแตกรณกีารยื่นคําขอ

แทนตองแสดงหลักฐาน

การเปนผูแทนดังกลาว) 

- 1 1 ฉบับ - 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง  52110 สํานักปลัดโทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

19. หมายเหต ุ

- 

 

 

วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวด  อําเภอ

งาวจังหวัดลําปาง  สถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเงนิเบี้ยยังชพีผูสูงอาย ุ

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1.    ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัดลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4.    หมวดหมูของงานบริการ:ขึ้นทะเบยีน  

5.    กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑจายเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

พ.ศ.2552 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.    พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8.    กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไมมกีําหนด  

  ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9.    ขอมูลสถติิ 

  จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

  จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

  จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน การลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอาย ุ ปญญดา    

        19/08/2558 09:55  

11.  ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบรกิารองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัด

ลําปาง  52110  สํานักปลัด  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590 /ตดิตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

หมายเหตุ ((ระยะเวลาเปดใหบรกิาร 1 – 30 พฤศจกิายนของทุกป)) 

12.  หลักเกณฑ วธิกีาร เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงนิเบี้ยยังชพีผูสูงอายุขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่นพ.ศ. 2552 กําหนดใหภายในเดอืนพฤศจกิายนของทุกปใหผูที่จะมอีายุครบหกสบิปบรบิูรณข้ึนไป

ในปงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบยีนและยื่นคําขอรบัเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวย

ตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมภีูมิลําเนาณสํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินหรอื

สถานที่ที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด 
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หลักเกณฑ 

 1.มีสัญชาตไิทย 

 2.มภีูมลิําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 

 3.มอีายุหกสบิปบรบิูรณข้ึนไปซึ่งไดลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเงนิเบี้ยยังชพีผูสูงอายุตอองคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน 

 4.ไมเปนผูไดรับสวัสดกิารหรอืสทิธปิระโยชนอื่นใดจากหนวยงานภาครัฐรัฐวสิาหกจิหรอืองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินไดแกผูรับบํานาญเบี้ยหวดับํานาญพเิศษหรอืเงนิอื่นใดในลักษณะเดยีวกันผูสูงอายุที่อยูใน

สถานสงเคราะหของรัฐหรอืองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูไดรับเงนิเดือนคาตอบแทนรายไดประจําหรอื

ผลประโยชนอยางอื่นที่รัฐหรอืองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดใหเปนประจํายกเวนผูพกิารและผูปวยเอดส

ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชพีขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่นพ.ศ. 2548 

ในการยื่นคําขอรับลงทะเบยีนรับเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงนิเบี้ย

ยังชีพผูสูงอายุโดยวธิใีดวธิหีนึ่งดังตอไปนี้ 

1.รับเงนิสดดวยตนเองหรอืรับเงนิสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสทิธ ิ

2.โอนเงนิเขาบัญชีเงนิฝากธนาคารในนามผูมีสทิธหิรอืโอนเงนิเขาบัญชเีงนิฝากธนาคารในนามบุคคลที่

ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสทิธิ 

วธิกีาร 

1.ผูที่จะมสีทิธริับเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไปยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอ

องคกรปกครองสวนทองถ่ินณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนด

ดวยตนเองหรอืมอบอํานาจใหผูอื่นดําเนนิการได 

2.กรณผีูสูงอายุที่ไดรับเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณที่ผานมาให 

ถือวาเปนผูไดลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชพีผูสูงอายุตามระเบยีบนี้แลว 

3.กรณผีูสูงอายุที่มสีทิธิไดรับเบีย้ยังชีพยายที่อยูและยังประสงคจะรับเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตองไปแจงตอ

องคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตนยายไป 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับเบีย้ยัง

ชพีผูสูงอายุใน

ปงบประมาณถัดไปหรอื

ผูรับมอบอํานาจยื่นคําขอ

พรอมเอกสารหลักฐานและ

เจาหนาที่ตรวจสอบคํารอง 

20 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

2) 

การพจิารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบยีนตาม

แบบยื่นคําขอลงทะเบยีน

ให 

ผูขอลงทะเบยีนหรอืผูรับ

มอบอํานาจ 

10 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาท ี

14.  งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยนืยนั

ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 1 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบยีนบาน - 1 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สมุดบัญชีเงฝิากธนาคาร

พรอมสําเนา(กรณทีี่ผูขอ 

รับเงนิเบี้ยยงัชีพผูสูงอายุ

ประสงคขอรับเงนิเบี้ยยงัชีพ

ผูสูงอายุผานธนาคาร) 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 

หนังสอืมอบอํานาจ (กรณี

มอบอํานาจใหดาํเนนิการ

แทน) 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

บัตรประจําตัวประชาชน

หรอืบัตรอื่นทีอ่อกใหโดย

หนวยงานของรฐัท่ีมีรูปถาย

พรอมสําเนาของผูรับมอบ

อํานาจ (กรณีมอบอํานาจให

ดําเนนิการแทน) 

- 1 1 ฉบับ - 



- 30 - 
 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

4) 

สมุดบัญชเีงฝิากธนาคาร

พรอมสําเนาของผูรับมอบ

อํานาจ (กรณผีูขอรับเงนิ

เบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับ

เงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

ประสงคขอรับเงินเบี้ยยัง

ชพีผูสูงอายุผานธนาคาร

ของผูรบัมอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ - 

16.  คาธรรมเนียม 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

17.  ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว                

จังหวัดลําปาง  52110  สํานักปลัด  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

19.  หมายเหต ุ

- 

วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบล

บานหวดอําเภองาวจังหวัด

ลําปางสถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1.    ชื่อกระบวนงาน:การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัดลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4.    หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5.    กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวธิกีารและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกจิการที่เปนอันตราย 

ตอสุขภาพ  พ.ศ. 2545 

2) พ.ร.บ.การสาธารณสุขพ.ศ.2535และแกไขเพิ่มเตมิ  พ.ศ.2550 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.    พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8.    กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

 ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน 

9.    ขอมูลสถติิ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการที่

เปน          

       อันตรายตอสุขภาพ  อบต.บานหวด  ปญญดา 04/08/2558 02:22  

11.  ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบรกิารองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว              

จังหวัดลําปาง  52110  กองคลัง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590  ตอ  103  /ตดิตอดวย

ตนเอง 

ณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)               

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาที่รับผดิชอบ  2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลา             

ที่ทองถ่ินเปดใหบรกิาร) 
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12.  หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑวธีิการ 

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการที่เปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกจิการ (ตามที่

องคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ินใหเปนกิจการที่ตองควบคุมในเขตทองถ่ินน้ัน) 

จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาที่ที่รับผดิชอบภายใน..ระบ.ุ.... วันกอน

ใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับเสยี

คาธรรมเนยีมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมคีําส่ังไมตออายุใบอนุญาตและ

หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขอ

อนุญาตใหมเสมอืนเปนผูขออนุญาตรายใหม 

 

ทัง้น้ีหากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนยีมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนดจะตอง

เสยีคาปรับเพิ่มขึ้นอกีรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระและกรณทีี่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนยีม

ตดิตอกันเกนิกวา 2 ครัง้เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจส่ังใหผูน้ันหยดุดําเนินการไวไดจนกวาจะเสยี

คาธรรมเนยีมและคาปรับจนครบจํานวน 

 2. เงื่อนไขในการยืน่คําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 

  (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 

  (2) สําเนาใบอนุญาตหรอืเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของตามประเภทกจิการที่ขออนุญาต 

  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกจิการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 

  (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวธิกีารและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่

ราชการสวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 

 

หมายเหตุ: ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่

ระบุไวในคูมือประชาชนเรยีบรอยแลวและแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพจิารณาแลวเสร็จ 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ

ตออายุใบอนุญาตประกอบ

กิจการท่ีเปนอันตรายตอ

สุขภาพพรอมหลักฐานที่

ทองถ่ินกําหนด 

 

15 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตาํบลบาน

หวดอาํเภองาว

จังหวัดลําปาง 

((1. ระยะเวลา

ใหบรกิารสวน

งาน/หนวยงานท่ี

รับผดิชอบให

ระบุไปตาม

บรบิทของ

ทองถ่ิน)) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคําขอและความ

ครบถวนของเอกสาร

หลักฐานทันทีกรณไีม

ถูกตอง/ครบถวน  จนท.  

แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/

เพิ่มเตมิเพื่อดําเนนิการหาก

ไมสามารถดําเนนิการไดใน

ขณะนัน้ใหจัดทําบันทกึ

ความบกพรองและรายการ

เอกสารหรอืหลักฐานยื่น

เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่

กําหนดโดยใหเจาหนาที่และ

ผูยื่นคําขอลงนามไวใน

บันทึกนัน้ดวย 
 

1 ชั่วโมง องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

((1. ระยะเวลา

ใหบรกิารสวน

งาน/หนวยงานที่

รับผดิชอบให

ระบุไปตาม

บรบิทของ

ทองถิ่น 

2. หากผูขอตอ

อายุใบอนุญาต

ไมแกไขคําขอ

หรอืไมสง

เอกสารเพิ่มเตมิ

ใหครบถวน

ตามที่กําหนดใน

แบบบันทกึ

ความบกพรอง

ใหเจาหนาที่

สงคนืคําขอและ

เอกสารพรอม

แจงเปนหนังสือ

ถงึเหตุแหงการ

คนืดวยและแจง

สทิธิในการ

อุทธรณ 

(อุทธรณตาม

พ.ร.บ. วธิี

ปฏบิัติราชการ

ทางปกครอง

พ.ศ. 2539)) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

3) 

การพจิารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน

สุขลักษณะกรณถูีกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ

เสนอพจิารณาออก

ใบอนุญาต กรณไีมถูกตอง

ตามหลักเกณฑดาน

สุขลักษณะแนะนําให

ปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

 

 

20 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

((1. ระยะเวลา

ใหบรกิารสวน

งาน/หนวยงานที่

รับผดิชอบให

ระบุไปตาม

บรบิทของ

ทองถิ่น 

2. กฎหมาย

กําหนดภายใน

30 วันนับแต

วันที่เอกสาร

ถูกตองและ

ครบถวน(ตาม

พ.ร.บ. การ

สาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 

56 และพ.ร.บ. 

วธีิปฏบิัติ

ราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 

2557)) 

4) 

- 

 

การแจงคําส่ังออกใบ 

อนุญาต/คาํสั่งไมอนุญาตให

ตออายุใบอนุญาต 

    1. กรณอีนุญาตมี 

หนังสอืแจงการอนุญาตแก  

ผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา

ที่ทองถ่ินกําหนดหากพน

กําหนดถือวาไมประสงคจะ 

8 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

((1. ระยะเวลา

ใหบรกิารสวน

งาน/หนวยงานที่

รับผดิชอบให

ระบุไปตาม

บรบิทของ

ทองถิ่น 

2. ในกรณทีี่เจา

พนักงานทองถ่ิน 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 

- 
 

รับใบอนุญาตเวนแตจะมี

เหตุหรอืขอแกตัวอันสมควร 

     2. กรณไีมอนุญาตให

ตออายุใบอนุญาต 

แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตอ

อายุใบอนุญาตประกอบ

กจิการที่เปนอันตรายตอ

สุขภาพแกผูขอตออายุ

ใบอนุญาตทราบพรอมแจง

สิทธิในการอุทธรณ 

 
 

  ไมอาจออก

ใบอนุญาตหรอื

ยังไมอาจมี

คําสั่งไมอนุญาต

ไดภายใน 30 

วันนับแตวันที่

เอกสารถูกตอง

และครบถวนให

แจงการขยาย

เวลาใหผูขอ

อนุญาตทราบ

ทุก 7 วัน

จนกวาจะ

พจิารณาแลว

เสร็จพรอม

สําเนาแจงสํานัก

ก.พ.ร. ทราบ)) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนยีม (กรณี

มคีําสั่งอนุญาตตออายุ

ใบอนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมา

ชําระคาธรรมเนยีมตาม

อัตราและระยะเวลาที่

ทองถิ่นกําหนด (ตาม

ประเภทกิจการที่เปน

อันตรายตอสุขภาพที่มี

ขอกําหนดของทองถิ่น)  
 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(กําหนด

จะตองเสยี

คาปรับเพิ่มขึ้น

อกีรอยละ 20 

ของจํานวนเงนิ

ที่คางชําระ)) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

14.  งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 
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15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสอืรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด

ในแตละประเภท

กจิการ)) 

4) 

ใบมอบอํานาจ (ใน

กรณทีี่มกีารมอบ

อํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภท

กจิการ)) 

5) 

หลักฐานที่แสดงการ

เปนผูมีอํานาจลง

นามแทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด

ในแตละประเภท

กจิการ)) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนาเอกสารสทิธิ์

หรอืสัญญาเชาหรอื

สทิธอิื่นใดตาม

กฎหมายในการใช

ประโยชนสถานที่ที่

ใชประกอบกจิการ

ในแตละประเภท

กจิการ 

- 0 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกจิการ)) 

2) 

หลักฐานการอนุญาต

ตามกฎหมายวาดวย

การควบคุมอาคารที่

แสดงวาอาคาร

ดังกลาวสามารถใช

ประกอบกจิการตามที่

ขออนุญาตได 

- 0 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกจิการ)) 

3) 

สําเนาใบอนุญาตตาม

กฎหมายอ่ืนที่

เกี่ยวของในแตละ

ประเภทกจิการเชน

ใบอนุญาตตามพ.ร.บ.

โรงงานพ.ศ. 2535  

พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522  พ.ร.บ. 

โรงแรม  พ.ศ.2547 

พ.ร.บ.การเดินเรอืใน

นานน้ําไทย  พ.ศ. 

2546  เปนตน 

- 0 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกจิการ)) 

4) 

เอกสารหรอืหลักฐาน

เฉพาะกจิการที่

กฎหมายกําหนดใหมี 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

 

การประเมนิผล

กระทบเชนรายงาน

การวิเคราะห

ผลกระทบสิ่งแวดลอม 

(EIA) รายงานการ

ประเมินผลกระทบตอ

สุขภาพ (HIA 

- 0 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกจิการ)) 

5) 

ผลการตรวจวัด

คุณภาพดาน

สิ่งแวดลอม (ในแต

ละประเภทกจิการที่

กําหนด) 

- 0 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกจิการ)) 

6) 

ใบรบัรองแพทยและ

หลักฐานแสดงวาผาน

การอบรมเรื่อง

สุขาภิบาลอาหาร 

(กรณยีื่นขออนุญาต

กจิการที่เกี่ยวของกับ

อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกจิการ)) 

16.  คาธรรมเนียม 

1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการที่เปนอันตรายตอสุขภาพฉบับละไมเกนิ 500 

บาทตอป (คดิตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ – 

17.  ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง  52110 กองคลังโทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 – 9590  ตอ  103 

หมายเหต-ุ 

 

 

 



- 39 - 
 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

19.  หมายเหต ุ

- 

 

 

 

 

วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวดอําเภอ

งาวจังหวัดลําปางสถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การขอใบอนญุาตประกอบกจิการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

หนวยงานที่รบัผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1.    ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวดอําเภองาวจงัหวัดลาํปาง 

3.    ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4.    หมวดหมูของงานบรกิาร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5.    กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวธิกีารและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกจิการท่ีเปน            อันตราย

ตอสุขภาพ พ.ศ. 2545 

2) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535  และที่แกไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป  

7.    พื้นที่ใหบรกิาร: ทองถ่ิน  

8.    กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กาํหนดระยะเวลา พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

 ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน 

9.    ขอมูลสถติ ิ

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน [สําเนาคูมอืประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกจิการที่เปน           

       อันตรายตอสุขภาพ  อบต.บานหวด  ปญญดา 04/08/2558 01:50  

11.  ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบรกิารองคการบรหิารสวนตาํบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว               

จังหวัดลําปาง  52110  กองคลัง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590  ตอ  103  /ตดิตอดวยตนเอง                 

ณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจนัทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยดุที่ทางราชการกําหนด)  

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาที่รับผดิชอบ  2. ระยะเวลาระบ ุ

ตามวันเวลาท่ีทองถ่ินเปดใหบรกิาร)) 

12.  หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

1. หลักเกณฑวธีิการ 

ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกจิการที่เปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกจิการ (ตามทีอ่งคกร 

ปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ินใหเปนกิจการที่ตองควบคุมในเขตทองถ่ินนัน้)             
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ตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรอืพนักงานเจาหนาที่ที่รับผดิชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอรม         

ที่กฎหมายกําหนดพรอมทัง้เอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถิ่น  ณ  กลุม/กอง/

ฝายที่รับผดิชอบ (ระบุ) 

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 

 (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 

 (2) สําเนาใบอนุญาตหรอืเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของตามประเภทกจิการที่ขออนุญาต 

 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกจิการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 

 (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวธิกีารและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่

ราชการสวนทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น.... 

หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนนิงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวน

ตามที่ระบุไวในคูมอืประชาชนเรยีบรอยแลวและแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพจิารณาแลว

เสร็จ 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับ

ใบอนุญาตประกอบกจิการที่

เปนอันตรายตอสุขภาพ (แต

ละประเภทกจิการ) พรอม

หลักฐานที่ทองถ่ินกําหนด 

15 นาที องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

((1. ระยะเวลา

ใหบรกิารสวนงาน  

/หนวยงานที่

รับผดิชอบใหระบุ 

ไปตามบรบิทของ

ทองถิ่น)) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคําขอและความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที 

กรณไีมถูกตอง/ครบถวน

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ

หากไมสามารถดําเนินการได

ในขณะนัน้ใหจัดทําบันทกึ

ความบกพรองและรายการ

เอกสารหรอืหลักฐานยื่น

เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่

กําหนดโดยใหเจาหนาที่และ 

1 ชั่วโมง องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

((1. ระยะเวลา

ใหบรกิารสวนงาน/

หนวยงานที่

รับผดิชอบใหระบุ

ตามบรบิทของ

ทองถิ่น 

2. หากผูขอ 

ใบอนุญาตไมแกไข

คําขอหรอืไมสง

เอกสารเพิ่มเติมให

ครบถวนตามที่

กําหนดในแบบ

บันทกึความ 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 

 ผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทกึ

นัน้ดวย 
 

  บกพรองให

เจาหนาที่สงคนืคํา

ขอและเอกสาร

พรอมแจงเปน

หนังสอืถงึเหตุแหง

การคนืดวยและ

แจงสิทธใินการ

อุทธรณ (อุทธรณ

ตาม  พ.ร.บ. วธิี

ปฏบิัติราชการทาง

ปกครอง  พ.ศ. 

2539)) 

3) 

การพจิารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน

สุขลักษณะกรณถีูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ

เสนอพจิารณาออก

ใบอนุญาต 

กรณไีมถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 
 

20 วัน องคการ

บรหิารสวน

ตําบลบานหวด

อําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

((1. ระยะเวลา

ใหบรกิารสวนงาน/

หนวยงานที่

รับผดิชอบใหระบุ

ไปตามบรบิทของ

ทองถิ่น 

2. กฎหมาย

กําหนดภายใน 30 

วันนับแตวันที่

เอกสารถูกตองและ

ครบถวน  

(ตามพ.ร.บ. การ 

สาธารณสุข  

พ.ศ.2535 

มาตรา 56 และ

พ.ร.บ. วธิปีฏบิัติ

ราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2557)) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

4) 

- 

 

การแจงคําส่ังออก

ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณอีนุญาต 

มีหนังสือแจงการอนุญาตแก

ผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา

ที่ทองถ่ินกําหนดหากพน

กําหนดถือวาไมประสงคจะ

รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ

หรอืขอแกตัวอันสมควร 

    2. กรณไีมอนุญาต 

แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต

ประกอบกจิการที่เปน

อันตรายตอสุขภาพ (ในแต

ละประเภทกจิการ) แกผูขอ

อนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิ

ในการอุทธรณ 

 

 

8 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

((1. ระยะเวลา

ใหบรกิารสวนงาน/

หนวยงานที่

รับผดิชอบใหระบุ

ไปตามบรบิทของ

ทองถิ่น 

2. ในกรณทีี่เจา

พนักงานทองถ่ินไม

อาจออกใบ 

อนุญาตหรอืยังไม

อาจมีคําส่ังไม

อนุญาตไดภายใน 

30 วันนับแตวันที่

เอกสารถูกตอง

และครบถวนให

แจงการขยายเวลา

ใหผูขออนุญาต

ทราบทุก 7 วัน

จนกวาจะ

พจิารณาแลวเสร็จ

พรอมสําเนาแจง

สํานัก  ก.พ.ร. 

ทราบ)) 

5) 

- 

 

ชําระคาธรรมเนยีม (กรณมีี

คําสั่งอนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนยีมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด 

(ตามประเภทกิจการที่เปน

อันตรายตอสุขภาพที่มี

ขอกําหนดของทองถ่ิน)  

 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

((1. ระยะเวลา

ใหบรกิารสวนงาน/

หนวยงานที่

รับผดิชอบใหระบุ 

ไปตามบรบิทของ

ทองถิ่น 

2. กรณไีมชําระ

ตามระยะเวลาที่

กําหนดจะตองเสีย 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

5) 

- 
 

   คาปรับเพิ่มขึ้นอกี

รอยละ 20 ของ

จํานวนเงินที่คาง

ชําระ)) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

14. งานบรกิารน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

 15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยนืยัน

ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน กระทรวงมหาดไทย 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบาน กระทรวงมหาดไทย 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสอืรับรองนิตบิุคคล - 1 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด

ในแตละประเภท

กจิการ)) 

4) 

ใบมอบอํานาจ (ในกรณี

ที่มกีารมอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด

ในแตละประเภท

กจิการ)) 

5) 

หลักฐานที่แสดงการเปน

ผูมีอํานาจลงนามแทน

นติิบุคคล 

- 1 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการ 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

 

     สวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด

ในแตละประเภท

กจิการ)) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนาเอกสารสทิธิ์หรอื

สัญญาเชาหรอืสิทธิอื่น

ใดตามกฎหมายในการ

ใชประโยชนสถานที่ที่ใช

ประกอบกจิการในแต

ละประเภทกจิการ 

- 0 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกจิการ)) 

2) 

หลักฐานการอนุญาต

ตามกฎหมายวาดวย

การควบคุมอาคารที่

แสดงวาอาคาร

ดังกลาวสามารถใช

ประกอบกจิการตามที่

ขออนุญาตได 

- 0 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกจิการ)) 

3) 

สําเนาใบอนุญาตตาม

กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวของ

ในแตละประเภทกิจการ

เชนใบอนุญาตตาม

พ.ร.บ. โรงงานพ.ศ. 

2535  พ.ร.บ. ควบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 

พ.ร.บ. โรงแรมพ.ศ. 

2547 พ.ร.บ. การ

เดนิเรอืในนานน้ําไทย

พ.ศ. 2546 เปนตน 

- 1 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกจิการ)) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

4) 

เอกสารหรอืหลักฐาน

เฉพาะกจิการที่

กฎหมายกําหนดใหมี

การประเมนิผลกระทบ

เชนรายงานการ

วเิคราะหผลกระทบ

สิ่งแวดลอม (EIA) 

รายงานการประเมินผล

กระทบตอสุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆตามที่

ราชการสวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนดใน

แตละประเภท

กจิการ)) 

5) 

ผลการตรวจวัด

คุณภาพดาน

สิ่งแวดลอม (ในแตละ

ประเภทกจิการที่

กําหนด) 

- 1 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกจิการ)) 

6) 

ใบรับรองแพทยและ

หลักฐานแสดงวาผาน

การอบรมเรื่อง

สุขาภิบาลอาหาร (กรณี

ยื่นขออนุญาตกจิการที่

เกี่ยวของกับอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกจิการ)) 

16.  คาธรรมเนียม 

1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกจิการที่เปนอันตรายตอสุขภาพฉบับละไมเกนิ 500 บาทตอ

ป (คิดตามประเภทและขนาดของกจิการ) 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

17.  ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว           

จังหวัดลําปาง  52110  กองคลัง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 – 9590  ตอ  103 

หมายเหต-ุ 
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2) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

19.  หมายเหต ุ

- 

 

 

 

วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวดอําเภอ

งาวจังหวัดลําปางสถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การจดทะเบยีนพาณชิย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณชิยพ.ศ. 2499 

กรณผีูขอจดทะเบยีนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงพาณชิย 

 

1.    ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบยีนพาณชิย (ตัง้ใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิยพ.ศ. 2499  

        กรณผีูขอจด   ทะเบยีนเปนบุคคลธรรมดา 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน 

         บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4.    หมวดหมูของงานบรกิาร:จดทะเบยีน  

5.    กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงพาณชิยฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัตทิะเบียนพาณชิย 

พ.ศ. 2499 

2) พ.ร.ฎ. กําหนดกจิการเปนพาณชิยกจิพ.ศ. 2546 

3) ประกาศกระทรวงพาณชิยฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณชิยกจิที่ไมอยูภายใตบังคับ 

ของกฎหมายวาดวยทะเบียนพาณชิย 

4) ประกาศกระทรวงพาณชิยฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณชิยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณชิยพ.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณชิยเรื่องใหผูประกอบพาณชิยกิจตองจดทะเบยีนพาณชิย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 

6) ประกาศกระทรวงพาณชิยเรื่องแตงตัง้พนักงานเจาหนาที่และนายทะเบยีนพาณชิย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 

7) ประกาศกระทรวงพาณชิยเรื่องการตัง้สํานักงานทะเบยีนพาณชิยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และ 

นายทะเบยีนพาณชิย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกจิการคาเรื่องกําหนดแบบพมิพเพื่อใชในการใหบรกิารขอมูลทะเบียนพาณชิย              

พ.ศ. 2555   

9) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบยีนพาณชิยที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธกีารกําหนดเลขทะเบยีนพาณชิย 

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณชิย 

10) พ.ร.บ. ทะเบยีนพาณชิยพ.ศ. 2499 

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกจิการคาเรื่องกําหนดแบบพมิพพ.ศ. 2549 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.    พื้นที่ใหบรกิาร: ทองถิ่น  

8.    กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไมมี  

 ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
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9.    ขอมูลสถติิ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน การจดทะเบยีนพาณชิย (ต้ังใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิย 

      พ.ศ.2499  กรณผีูขอจดทะเบยีนเปนบุคคลธรรมดาปญญดาสําเนาคูมือประชาชน 21/07/2015 

15:22 

11.  ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว               

จังหวัดลําปาง  52110  กองคลัง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590  ตอ  103 / ติดตอดวยตนเอง 

 ณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)             

ตัง้แตเวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

2) สถานทีใ่หบรกิารจังหวัดอ่ืนตดิตอ 

(1) สํานักงานเทศบาล 

โทรศัพท : ตดิตอเทศบาล 

(2) องคการบรหิารสวนตําบล (อบต.)  

โทรศัพท : ตดิตออบต.  

(3) เมืองพัทยา 

โทรศัพท : 038-253154 

(สถานประกอบการแหงใหญตัง้อยูในพื้นที่รับผดิชอบของเทศบาลหรอือบต.หรอืเมืองพัทยาใหไปเทศบาลหรอื

อบต.หรอืเมืองพัทยาน้ัน)/ตดิตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 

08:30 – 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12.  หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณชิยกจิตองยื่นขอจดทะเบยีนพาณชิยภายใน 30 วันนับตัง้แตวันเริ่มประกอบกจิการ   

(มาตรา 11) 

2. ผูประกอบพาณชิยกจิสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณชิยดวยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบยีน

แทนก็ได 

3. ใหผูประกอบพาณชิยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบยีนและ

เอกสารประกอบคําขอจดทะเบยีน 
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4. แบบพมิพคําขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) หรอืหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่

หรอืดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ  ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวน

ตามที่ระบุไวในคูมอืประชาชนเรยีบรอยแลวทัง้น้ีในกรณทีี่คําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรอื

มคีวามบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพจิารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทกึความบกพรองของ

รายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเตมิโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรอืยื่น

เอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทกึดังกลาวมเิชนนั้นจะถอืวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดย

เจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรอืผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทกึความ

พรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรอืผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 
การตรวจสอบ

เอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 

30 นาท ี - - 

2) 
การตรวจสอบ

เอกสาร 

เจาหนาที่การเงนิรับชําระ

คาธรรมเนยีม 

5 นาท ี - - 

3) 

การพจิารณา 
 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน/

เจาหนาที่บันทกึขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรยีมใบสําคัญการ

จดทะเบยีน/หนังสือรับรอง/

สําเนาเอกสาร 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและ

ลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณชิยใหผูยื่นคําขอ 

10 นาท ี - - 

5) 

การตรวจสอบ

เอกสาร 
 

ผูยนืคําขอจดทะเบยีนมอบ

เอกสารที่กําหนดใหเจา

พนักงานสวนทองถิ่น

ดําเนนิการตรวจสอบขอมูล 

15 นาที องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวด

อําเภองาวจังหวัด

ลําปาง 

- 

6) 

การพจิารณา 
 

เจาพนักงานสวนทองถ่ิน

ดําเนนิการตรวจสอบและ

พจิารณา (กรณถีูกตอง) 
 

15 นาที องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวด

อําเภองาวจังหวัด

ลําปาง 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

7) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาพนักงานสวนทองถ่ินออก

ใบจดทะเบยีนและมอบใหแก   

ผูยื่นขอจดทะเบบีน 
 

5 นาท ี องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวด

อําเภองาวจังหวัด

ลําปาง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาท ี

14.  งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
คําขอจดทะเบียนพาณชิย 

(แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสอืใหความยินยอม

ใหใชสถานที่ตัง้สํานักงาน

แหงใหญโดยใหเจาของ

รานหรอืเจาของ

กรรมสทิธิ์ลงนามและให

มีพยานลงชื่อรับรอง

อยางนอย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณผีูประกอบ

พาณชิยกิจมิได

เปนเจาบาน ) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

3) 

สําเนาทะเบียนบานที่

แสดงใหเหน็วาผูใหความ

ยนิยอมเปนเจาบานหรอื

สําเนาสัญญาเชาโดยมี

ผูใหความยินยอมเปนผู

เชาหรอืเอกสารสิทธิ์

อยางอื่นที่ผูเปนเจาของ

กรรมสทิธิ์เปนผูใหความ

ยนิยอมพรอมลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณผีูประกอบ

พาณชิยกิจมิได

เปนเจาบาน ) 

4) 

แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช

ประกอบพาณชิยกจิและ

สถานที่สําคัญบรเิวณ

ใกลเคยีงโดยสังเขป

พรอมลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสอืมอบอํานาจ (ถา

มี) พรอมปดอากร

แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชนของผูรับมอบ

อํานาจ (ถามี) พรอมลง

นามรับรองสําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

สําเนาหนังสืออนุญาต

หรอืหนังสอืรับรองใหเปน

ผูจําหนายหรอืใหเชา

สนิคาดังกลาวจาก

เจาของลิขสทิธิ์ของสินคา

ที่ขายหรอืใหเชาหรอื

สําเนาใบเสร็จรับเงนิตาม

สําเนาใบเสร็จรับเงนิตาม

ประมวลรัษฎากรหรอื 

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณชิย

กจิการขายหรอืให

เชาแผนซดีแีถบ

บันทกึวดิีทัศนแผน

วดิีทัศนดวีีดีหรอื

แผนวีดทีัศนระบบ

แผนวีดทีัศนระบบ

ดจิทิัลเฉพาะที่ 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

 

หลักฐานการซื้อขายจาก

ตางประเทศพรอมลง

นามรับรองสําเนาถูกตอง 

    เก่ียวกับการบันเทงิ)

8) 

หนังสอืชี้แจงขอเท็จจรงิ

ของแหลงที่มาของเงนิทุน

และหลักฐานแสดง

จํานวนเงนิทุนหรอือาจ

มาพบเจาหนาที่เพื่อทํา

บันทกึถอยคําเก่ียวกับ

ขอเท็จจรงิของแหลงที่มา

ของเงนิทุนพรอมแสดง

หลักฐานแสดงจํานวน

เงนิทุนก็ได 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณชิย

กิจการคาอัญมณี

หรอืเครื่องประดับ

ซึ่งประดับดวยอัญ

มณี) 

16.  คาธรรมเนยีม 

1) คาธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (คําขอละ) 

คาธรรมเนยีม50 บาท 

หมายเหตุ - 

2) คาธรรมเนยีมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

คาธรรมเนยีม30 บาท 

หมายเหตุ - 

17.  ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว           

จังหวัดลําปาง  52110 กองคลัง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590  ตอ  103 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรยีนรองเรยีนตอกองทะเบยีนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกจิการคากระทรวงพาณชิย 

หมายเหต(ุ0-2547-4446-7 ) 

3) ชองทางการรองเรยีนโทรศัพท : Call Center 1570 

หมายเหต ุ

4) ชองทางการรองเรยีนเว็บไซต  : www.dbd.go.th 

หมายเหต-ุ 
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5) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18.  ตวัอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 

19.  หมายเหต ุ

         - 

 

 

 

 

วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวดอําเภอ

งาวจังหวัดลําปางสถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณชิย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบยีน) ตามพ.ร.บ.

ทะเบยีนพาณชิยพ.ศ. 2499 กรณผีูขอจดทะเบยีนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงพาณชิย 
 

1.    ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบยีนพาณิชย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบยีน         

        พาณิชยพ.ศ. 2499 กรณผีูขอจดทะเบยีนเปนบุคคลธรรมดา 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน  

        (กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว)  

4.    หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบยีน  

5.    กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงพาณชิยฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัตทิะเบยีนพาณชิย                       

พ.ศ. 2499 

2) ประกาศกระทรวงพาณชิยฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกจิที่ไมอยูภายใตบังคับ 

ของกฎหมายวาดวยทะเบยีนพาณชิย 

3) ประกาศกระทรวงพาณชิยฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณชิยกจิที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัตทิะเบยีนพาณชิยพ.ศ. 2499 

4) ประกาศกระทรวงพาณชิยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกจิตองจดทะเบยีนพาณิชย (ฉบับที่ 11)  

พ.ศ. 2553 

5) ประกาศกระทรวงพาณชิยเรื่องแตงตัง้พนักงานเจาหนาที่และนายทะเบยีนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ.2552 

6) ประกาศกระทรวงพาณชิยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบยีนพาณชิยแตงตัง้พนักงานเจาหนาที่และ 

นายทะเบยีนพาณชิย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพมิพเพื่อใชในการใหบรกิารขอมูลทะเบียนพาณชิย 

พ.ศ. 2555   

8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณชิยที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวธิีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย 

และเลขคําขอจดทะเบยีนพาณชิย 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพมิพพ.ศ. 2549 

10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณชิยที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวธิกีารกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย

และเลขคําขอจดทะเบยีนพาณชิยจังหวัดบงึกาฬ 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.    พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8.    กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
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9.    ขอมูลสถติิ 

  จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

  จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

  จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน การจดทะเบยีนพาณชิย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบยีน) ตาม

พ.ร.บ. 

        ทะเบยีนพาณิชยพ.ศ. 2499  กรณผีูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา  ปญญดา  สําเนาคูมอื

ประชาชน     

         21/07/2015 20:26  

11.  ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบรกิารองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว             

จังหวัดลําปาง  52110  กองคลัง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590  ตอ  103/ ตดิตอดวย

ตนเอง                ณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                

ตัง้แตเวลา 08:30 – 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12.  หลักเกณฑ วธิกีาร เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกจิซึ่งไดจดทะเบียนไวแลวหากมกีารเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ไดจดทะเบียนไว

จะตองยื่นคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตัง้แตวันที่ไดมกีารเปลี่ยนแปลง

รายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 

2. ผูประกอบพาณิชยกจิสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณิชยดวยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจด

ทะเบยีนแทนก็ได 

3. ใหผูประกอบพาณชิยกจิซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมอืช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบยีน

และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบยีน 

4. แบบพมิพคําขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) หรอืหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่

หรอืดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ  ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวน

ตามที่ระบุไวในคูมอืประชาชนเรยีบรอยแลวทัง้น้ีในกรณทีี่คําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรอื

มคีวามบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพจิารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทกึความบกพรองของ

รายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเตมิโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรอืยื่น

เอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทกึดังกลาวมเิชนนั้นจะถอืวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดย

เจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรอืผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทกึความ

พรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรอืผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

     



- 57 – 
 

13.  ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณา

เอกสาร/แจงผล 

 

30 นาที องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาที่การเงนิรับชําระ

คาธรรมเนยีม 

 

5 นาที องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

3) 

การพจิารณา 

 

นายทะเบยีนรับจดทะเบียน /

เจาหนาที่บันทกึขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรยีมใบสําคัญการ

จดทะเบยีน/หนังสือรับรอง/

สําเนาเอกสาร 

15 นาที องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและ

ลงนาม/มอบใบทะเบยีน

พาณชิยใหผูยื่นคําขอ 

 

10 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

ระยะเวลาดําเนนิการรวม 60 นาที 

14.  งานบรกิารนีผ้านการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

        ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตรประจําตัว

ของผูประกอบพาณชิย

กจิพรอมลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

2) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียนบาน

ของผูประกอบพาณชิย

กจิพรอมลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
คําขอจดทะเบียน

พาณชิย(แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

(ตนฉบับ) หนังสือให

ความยินยอมใหใช

สถานที่ตัง้สํานักงาน

แหงใหญโดยให

เจาของรานหรอื

เจาของกรรมสทิธิ ์

ลงนามและใหมี

พยานลงชื่อรับรอง

อยางนอย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณผีูประกอบ

พาณชิยกิจมิไดเปนเจา

บาน ) 

3) 

สําเนาทะเบียนบาน

ที่แสดงใหเห็นวา

ผูใหความยินยอม

เปนเจาบานหรอื

สําเนาสัญญาเชา

โดยมีผูใหความ

ยนิยอมเปนผูเชา

หรอืเอกสารสิทธิ์

อยางอื่นที่ผูเปน

เจาของกรรมสทิธิ์

เปนผูใหความ

ยนิยอมพรอม 

- 0 1 ฉบับ (กรณผีูประกอบ

พาณชิยกิจมิไดเปนเจา

บาน) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

 
ลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

     

4) 

แผนที่แสดงสถานที่

ซึ่งใชประกอบ

พาณชิยกิจและ

สถานที่สําคัญ

บรเิวณใกลเคยีง

โดยสังเขปพรอมลง

นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสอืมอบอํานาจ 

(ถาม)ี พรอมปด

อากรแสตมป 10 

บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน

ของผูรับมอบ

อํานาจ (ถามี) 

พรอมลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 
ใบทะเบยีนพาณชิย 

(ฉบับจรงิ) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

16.  คาธรรมเนยีม 

1) คาธรรมเนยีม (ครั้งละ) 

คาธรรมเนยีม20 บาท 

หมายเหตุ - 

2) คาธรรมเนยีมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

คาธรรมเนยีม30 บาท 

หมายเหตุ – 

17.  ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด อําเภองาว            

จังหวัดลําปาง  52110  กองคลังโทรศัพท : โทรสาร 0 – 5420 - 9590   

หมายเหต-ุ 



- 60 – 
 

2) ชองทางการรองเรียนรองเรยีนตอกองทะเบยีนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกจิการคากระทรวงพาณชิย 

หมายเหต(ุ02-547-4446-7) 

3) ชองทางการรองเรียนโทรศัพท : Call Center 1570 

หมายเหต-ุ 

4) ชองทางการรองเรียนเว็บไซต  : www.dbd.go.th 

หมายเหต-ุ 

5) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 

19.  หมายเหต ุ

- 

 

 

 

วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวดอําเภอ

งาวจังหวัดลําปางสถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณชิย (เลกิประกอบพาณชิยกจิ) ตามพ.ร.บ.ทะเบยีน

พาณชิยพ.ศ. 2499 กรณผีูขอจดทะเบยีนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงพาณชิย 
 

1.    ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบยีนพาณิชย (เลกิประกอบพาณชิยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิย              

        พ.ศ. 2499 กรณผีูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน  

        (กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว)  

4.    หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบยีน  

5.    กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพมิพพ.ศ. 2549 

2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพมิพเพื่อใชในการใหบรกิารขอมูลทะเบียนพาณชิย 

พ.ศ. 2555   

3) ประกาศกระทรวงพาณชิยเรื่องแตงตัง้พนักงานเจาหนาที่และนายทะเบยีนพาณชิย (ฉบับที่ 8)                      

พ.ศ. 2552 

4) ประกาศกระทรวงพาณชิยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบยีนพาณชิยแตงตัง้พนักงานเจาหนาที่และ                      

นายทะเบยีนพาณชิย (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  

5) กฎกระทรวงพาณชิยฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัตทิะเบยีนพาณชิย                          

พ.ศ. 2499 

6) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณชิยที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวธิีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย         

และเลขคําขอจดทะเบยีนพาณชิย 

7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบยีนพาณชิยที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวธิกีารกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย 

และเลขคําขอจดทะเบยีนพาณชิยจังหวัดบงึกาฬ 

8) ประกาศกระทรวงพาณชิยฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกจิที่ไมอยูภายใตบังคับ 

ของกฎหมายวาดวยทะเบยีนพาณชิย 

9) ประกาศกระทรวงพาณชิยฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณชิยกจิที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัตทิะเบยีนพาณชิยพ.ศ. 2499 

10) ประกาศกระทรวงพาณชิยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกจิตองจดทะเบยีนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 

11) พ.ร.ฎ. กําหนดกจิการเปนพาณชิยกิจพ.ศ. 2546 

12) พ.ร.บ. ทะเบยีนพาณชิยพ.ศ. 2499 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.     พ้ืนที่ใหบรกิาร:  ทองถิ่น     
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8.    กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 

9.    ขอมูลสถติิ 

   จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

  จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

  จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน การจดทะเบยีนพาณชิย (เลกิประกอบพาณชิยกจิ) ตามพ.ร.บ.

ทะเบยีนพาณชิยพ.ศ. 2499 กรณผีูขอจดทะเบียนเปนนติบิุคคลที่ต้ังข้ึนตามกฎหมายตางประเทศ  ป 

ญญดา  สําเนาคูมือประชาชน 21/07/2015 21:31  

11.  ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบรกิารองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว               

จังหวัดลําปาง  52110  กองคลัง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590  ตอ  103  /ตดิตอดวย

ตนเอง                             ณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)           

ตัง้แตเวลา 08:30 – 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

2) สถานที่ใหบรกิารจังหวัดอื่นตดิตอ 

(1) สํานักงานเทศบาล 

โทรศัพท : ตดิตอเทศบาล 

(2) องคการบรหิารสวนตําบล (อบต.)  

โทรศัพท : ตดิตออบต.  

(3) เมอืงพัทยา 

โทรศัพท : 038-253154 

(สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นที่รบัผดิชอบของเทศบาลหรอือบต.หรอืเมอืงพัทยาใหไปเทศบาล

หรอือบต.หรอืเมอืงพัทยานั้น)/ตดิตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตัง้แต

เวลา 08:30 – 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12.  หลักเกณฑ วธิกีาร เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกจิซึง่จดทะเบยีนพาณิชยไวตอมาไดเลกิประกอบพาณชิยกจิทัง้หมดจะโดยเหตุใดก็

ตามเชนขาดทุนไมประสงคจะประกอบการคาตอไปเจาของสถานที่เรยีกหองคนืเพราะหมดสัญญาเชาหรอื

เลกิหางหุนสวนบรษิัทใหยื่นคําขอจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 

30 วันนับตัง้แตวันเลกิประกอบพาณชิยกจิ  (มาตรา 13) 
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2. กรณผีูประกอบพาณิชยกจิมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบยีนเลกิดวยตนเองเชนวกิลจรติตาย

สาบสูญเปนตนใหผูที่มสีวนไดเสยีตามกฎหมายเชนสามีภรยิาบดิามารดาหรอืบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลกิ

ประกอบพาณชิยกจิแทนผูประกอบพาณิชยกจินัน้ไดโดยใหผูมีสวนไดเสยีตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคํา

ขอจดทะเบยีนเลกิพรอมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผูประกอบพาณิชยกจิไมสามารถมายื่นคําขอจด

ทะเบยีนไดดวยตนเองเชนใบมรณบัตรคําสั่งศาลเปนตน 

3. ผูประกอบพาณชิยกจิสามารถยื่นจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกิจไดดวยตนเองหรอืจะมอบอํานาจ

ใหผูอื่นยื่นแทนก็ได 

4.ใหผูประกอบพาณิชยกจิซึ่งเปนเจาของกจิการหรอืผูมีสวนไดเสยี (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือชื่อ

รับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 

5. แบบพมิพคําขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) หรอืหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่

หรอืดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 
 

หมายเหตุ  ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวน

ตามที่ระบุไวในคูมอืประชาชนเรยีบรอยแลวทัง้น้ีในกรณทีีค่ําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรอื

มคีวามบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพจิารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทกึความบกพรองของ

รายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเตมิโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรอืยื่น

เอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาทีก่ําหนดในบันทกึดังกลาวมเิชนนั้นจะถอืวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดย

เจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรอืผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทกึความ

พรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรอืผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบยีนตรวจ

พจิารณาเอกสาร/แจงผล 
 

30 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงนิรับชําระ

คาธรรมเนยีม 
 

5 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

 

การพจิารณา 

 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน 

/เจาหนาที่บันทกึขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรยีมใบสําคัญ 

15 นาที องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน 

หวดอําเภองาว 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

3) 
 การจดทะเบยีน/หนังสอื

รับรอง/สําเนาเอกสาร 

 จังหวัดลําปาง  

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบยีนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบยีน

พาณชิยใหผูยื่นคําขอ 
 

10 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาท ี

14.  งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร

ประจําตัวของผู

ประกอบ

พาณชิยกิจหรอื

ทายาทที่ยื่นคํา

ขอแทนพรอม

ลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
คําขอจดทะเบียน

พาณชิย (แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบยีนพาณชิย 

(ฉบับจรงิ) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

3) สําเนาใบมรณบัตรของ

ผูประกอบพาณชิยกิจ  

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

3) 

 (กรณถีงึแกกรรม) โดย

ใหทายาทที่ยื่นคําขอ

เปนผูลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

     

4) 

สําเนาหลักฐานแสดง

ความเปนทายาทของผู

ลงชื่อแทนผูประกอบ

พาณชิยกิจซึ่งถึงแก

กรรมพรอมลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) 

หนังสอืมอบอํานาจ 

(ถาม)ี พรอมปดอากร

แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชนของผูรับมอบ 

อํานาจ (ถามี) พรอม

ลงนามรับรองสําเนา

ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

16.  คาธรรมเนยีม 

1) คาธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (ครั้งละ) 

คาธรรมเนยีม20 บาท 

หมายเหตุ - 

2) คาธรรมเนยีมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

คาธรรมเนยีม30 บาท 

หมายเหตุ - 

17.  ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว            

จังหวัดลําปาง  52110  กองคลัง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590  ตอ  103 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรยีนรองเรยีนตอกองทะเบยีนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกจิการคากระทรวงพาณชิย 

หมายเหต(ุ02-547-4446-7) 
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3) ชองทางการรองเรียนโทรศัพท : Call Center 1570 

หมายเหต-ุ 

4) ชองทางการรองเรียนเว็บไซต  : www.dbd.go.th 

หมายเหต-ุ 

5) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 

19.  หมายเหต ุ

- 

 

 

 

 

วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวดอําเภอ

งาวจังหวัดลําปางสถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษบีํารุงทองที ่

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.    ชื่อกระบวนงาน:การรับชําระภาษีบํารุงทองที่ 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4.    หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5.    กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัตภิาษบีํารุงทองที่พ.ศ. 2508 แกไขเพิ่มเตมิถงึ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.    พื้นที่ใหบริการ: ทองถิน่  

8.    กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไมมกีําหนด  

 ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9.    ขอมูลสถติิ 

  จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

  จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

  จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษีบํารุงทองท่ี  ปญญดา   

        28/08/2558 11:31  

11.  ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบรกิารองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด 1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว                  

จังหวัดลําปาง  52110  กองคลัง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590  ตอ  103  /ตดิตอดวย

ตนเองณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถึงวันศุกร (ไมเวนวันหยุดราชการ)  

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12.  หลักเกณฑ วธิกีาร เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัตภิาษบีํารุงทองที่พ.ศ. 2508 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับ

ชําระภาษีบํารุงทองที่โดยมหีลักเกณฑและข้ันตอนดังนี้ 

1. การตดิตอขอชําระภาษีบํารุงทองที่ 

1.1 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดนิกรณผีูที่เปนเจาของที่ดนิในวันที่ 1 มกราคมของปที่มกีารตรีาคาปาน

กลางที่ดนิ                     
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         (1) ผูมีหนาที่เสยีภาษีหรอืเจาของที่ดนิยื่นแบบแสดงรายการที่ดนิ (ภบท.5) พรอมดวยหลักฐานที่

ตองใชตอเจาพนักงานประเมนิภายในเดอืนมกราคมของปที่มกีารประเมนิราคาปานกลางของที่ดนิ 

         (2) เจาพนักงานประเมนิจะทําการตรวจอสบและคํานวณคาภาษีแลวแจงการประเมินใหผูมหีนาที่

เสยีภาษหีรอืเจาของที่ดนิทราบวาจะตองเสยีภาษีเปนจํานวนเทาใดภายในเดอืนมนีาคม 

         (3) ผูมหีนาที่เสยีภาษหีรอืเจาของที่ดนิจะตองเสียภาษภีายในเดอืนเมษายนของทุกปเวนแตกรณี

ไดรับใบแจงการประเมินหลังเดือนมนีาคมตองชําระภาษภีายใน 30 วันนับแตวันที่ไดรับแจงการประเมิน 

1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดนิกรณเีปนเจาของที่ดนิรายใหมหรอืจํานวนเนื้อที่ดนิเดิมเปลี่ยนแปลงไป 

        (1) เจาของที่ดนิยื่นคํารองตามแบบภบท.5 หรอืภบท.8 แลวแตกรณพีรอมดวยหลักฐานตอเจา

พนักงานประเมนิภายในกําหนด 30 วันนับแตวันไดรับโอนหรอืมีการเปลี่ยนแปลง 

        (2) เมื่อเจาหนาที่ไดรับแบบแลวจะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน 

         (3) เจาพนักงานประเมนิจะแจงใหเจาของที่ดนิทราบวาจะตองเสยีภาษใีนปตอไปจํานวนเทาใด 

1.3 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดนิกรณเีปลี่ยนแปลงการใชที่ดินอันเปนเหตุใหการลดหยอนเปล่ียนแปลง

ไปหรอืมีเหตุอยางอื่นทําใหอัตราภาษีบํารุงทองที่เปลี่ยนแปลงไป 

        (1) เจาของที่ดนิยื่นคํารองตามแบบภบท.8 พรอมดวยหลักฐานตอเจาพนักงานประเมินภายใน

กําหนด 30 วันนับแตวันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใชที่ดนิ 

        (2) เมื่อเจาหนาที่ไดรับแบบแลวจะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน 

        (3) เจาพนักงานประเมนิจะแจงใหเจาของที่ดนิทราบวาจะตองเสยีภาษใีนปตอไปจํานวนเทาใด 

        (4) การขอชําระภาษบีํารุงทองที่ในปถัดไปจากปที่มีการประเมนิราคาปานกลางของที่ดนิใหผูรบั

ประเมนินําใบเสร็จรับเงนิของปกอนพรอมกับเงนิไปชําระภายในเดอืนเมษายนของทุกป 
 

2. กรณเีจาของที่ดนิไมเห็นพองดวยกับราคาปานกลางที่ดนิหรอืเม่ือไดรับแจงการประเมนิภาษีบํารุงทองที่

แลวเห็นวาการประเมนินัน้ไมถูกตองมีสทิธิอุทธรณตอผูวาราชการจังหวัดไดโดยยื่นอุทธรณผานเจา

พนักงานประเมนิภายใน 30 วันนับแตวันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดนิหรอืวันที่ไดรับการแจงประเมิน

แลวแตกรณี 

 3. กรณคีําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรอืไมครบถวนและไมอาจแกไข

เพิ่มเตมิไดในขณะนัน้ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทกึสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐาน

รวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนนิการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนนิการแกไข/

เพิ่มเตมิไดภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

4. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพจิารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ

ดําเนนิการแกไขคําขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึสองฝายน้ันเรยีบรอยแลว 

5. ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมอืเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมอืประชาชน 
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6. จะดําเนินการแจงผลการพจิารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

จาของทรัพยสนิยื่นแบบ

แสดงรายการทรัพยสนิ 

(ภบท.5 หรอืภบท.8) 

เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่

ตรวจสอบเอกสาร 

 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

((สํานักงานเขต

เทศบาลนคร

เทศบาลเมือง

องคการบรหิาร

สวนตําบล           

ทุกแหงและ           

เมืองพัทยา)) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

พนักงานเจาหนาที่พจิารณา

ตรวจสอบรายการทรัพยสนิ

ตามแบบแสดงรายการ 

(ภบท.5 หรอืภบท.8) และ

แจงการประเมินภาษใีห

เจาของทรัพยสนิดําเนนิการ

ชําระภาษ ี

30 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

((สํานักงานเขต

เทศบาลนคร

เทศบาลเมือง

องคการบรหิาร

สวนตําบลทุก

แหงและเมอืง

พัทยา)) 

ระยะเวลาดําเนนิการรวม 0 วัน 

14.  งานบรกิารนีผ้านการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขัน้ตอน 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน กระทรวงมหาดไทย 1 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบาน กระทรวงมหาดไทย 1 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
หลักฐานแสดงกรรมสทิธิ์

ที่ดนิเชนโฉนดที่ดนิ นส.3 

- 1 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

2) 

หนังสอืมอบอํานาจ - 1 0 ฉบับ ((กรณมีอบ

อํานาจให

ดําเนนิการ

แทน)) 

3) 

ใบเสร็จหรอืสําเนา

ใบเสร็จการชําระคา

ภาษบีํารุงทองที่ของป

กอน 

- 1 1 ฉบับ - 

16.  คาธรรมเนียม 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

17.  ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว           

จังหวัดลําปาง  52110 กองคลัง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590  ตอ  103 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

19.  หมายเหต ุ

- 

 

วันที่พมิพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมตัขิัน้ที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลบาน

หวดอาํเภองาวจังหวัดลําปางสถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษปีาย 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.    ชื่อกระบวนงาน:การรับชําระภาษีปาย 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4.    หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5.   กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัตภิาษปีายพ.ศ.๒๕๑๐ 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.    พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8.    กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไมมกีําหนด  

 ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9.    ขอมูลสถติิ 

  จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

  จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

  จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษีปาย  อบต.บานหวด   

ปญญดา 04/08/2558 01:02  

11.  ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบรกิารองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว                

จังหวัดลําปาง  52110  กองคลัง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 – 9590  ตอ  103 /ตดิตอดวย

ตนเองณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                  

ตัง้แตเวลา 08:30 – 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12.  หลักเกณฑ วธิกีาร เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามพระราชบัญญัตภิาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาที่ในการรับชําระ

ภาษปีายแสดงช่ือยี่หอหรอืเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรอืประกอบกจิการอื่นหรอืโฆษณา

การคาหรอืกจิการอื่นเพื่อหารายไดโดยมีหลักเกณฑวธิีการและเงื่อนไขดังนี้ 

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรอืองคการบรหิารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขัน้ตอนและ

วธิกีารเสยีภาษ ี

2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษปีาย (ภ.ป.1) 
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3.  เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษปีาย (ภ.ป. 1) ภายในเดอืนมีนาคม 

4.  องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษปีายและแจงการประเมนิภาษปีาย        

(ภ.ป. 3) 

5.  องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษ ี(เจาของปายชําระภาษทีันทหีรอืชําระภาษภีายในกําหนดเวลา) 

6.  กรณทีี่เจาของปายชําระภาษเีกนิเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษี

และเงนิเพิ่ม 

7.  กรณทีี่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมนิสามารถอุทธรณตอผูบรหิารทองถ่ินไดภายใน      

30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินเพื่อใหผูบรหิารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษทีราบตามแบบ      

(ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแตวันที่ไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษปีายพ.ศ. 2510 

8.  กรณคีําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถูกตองหรอืไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิ่มเตมิ

ไดในขณะน้ันผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทกึสองฝายและรายการเอกสาร/        หลักฐาน

รวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนนิการแกไข/เพิ่มเตมิหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/

เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

9.  พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพจิารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ

ดําเนินการแกไขคําขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเตมิครบถวนตามบันทกึสองฝายน้ันเรยีบรอยแลว 

10. ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามคีวามครบถวนตามที่ระบไุวในคูมือประชาชน 

11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพจิารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พจิารณาแลวเสร็จ

ตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญตักิารอาํนวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 

2558 

13.  ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาของปายยืน่แบบแสดง

รายการภาษปีาย (ภ.ป. 1) 

เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตาํบลบาน

หวดอาํเภองาว

จังหวัดลําปาง 

((1. ระยะเวลา : 1 

วัน (ภายในเดอืน

มนีาคมของทุกป) 

2. หนวยงาน

ผูรับผดิชอบคอื

องคการบรหิาร

สวนตาํบลบาน

หวด) 

2) 
การพิจารณา พนักงานเจาหนาที่พจิารณา

ตรวจสอบรายการปายตาม 

30 วัน องคการบรหิาร

สวนตาํบลบาน 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วันนับ 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 

 
 

แบบแสดงรายการภาษี

ปาย (ภ.ป.1) และแจงการ

ประเมนิภาษี 
 

 หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

จากวันที่ยื่นแสดง

รายการภาษปีาย 

(ภ.ป.1) (ตาม

พระราชบัญญัติ

วธิปีฏิบัตริาชการ

ทางปกครอง  

พ.ศ. 2539) 

2. หนวยงาน

ผูรับผดิชอบคอื

องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวด) 

3) 

การพจิารณา 
 

เจาของปายชําระภาษี 
 

15 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 15 วัน

นับแตไดรับแจง

การประเมนิ 

(กรณชํีาระเกนิ 

15 วันจะตอง

ชําระเงนิเพิ่ม

ตามอัตราที่

กฎหมาย

กําหนด) 

2. หนวยงาน

ผูรับผดิชอบคอื

องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวด) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน 

14.  งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 
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15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 1 ชุด - 

2) สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 1 1 ชุด - 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

แผนผังแสดงสถานที่ตัง้

หรอืแสดงปาย

รายละเอยีดเก่ียวกับ

ปายวันเดือนปที่ติดตัง้

หรอืแสดง 

- 1 0 ชุด - 

2) 

หลักฐานการประกอบ

กจิการเชนสําเนาใบ

ทะเบยีนการคาสําเนา

ทะเบยีนพาณชิย

สําเนาทะเบียน

ภาษีมูลคาเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนังสอืรับรองนิติ

บุคคล (กรณนิีติ

บุคคล) พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

4) 
สําเนาใบเสร็จรับเงนิ

ภาษีปาย (ถาม)ี  

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสอืมอบอํานาจ 

(กรณมีอบอํานาจให

ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ชุด - 

16.  คาธรรมเนียม 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 
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17.  ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว              

จังหวัดลําปาง  52110 กองคลัง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590  ตอ  103 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18.  ตวัอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสยีภาษปีาย (ภ.ป. 1) 

- 

2) 2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

19  หมายเหต ุ

- 

 

วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวดอําเภอ

งาวจังหวัดลําปางสถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษโีรงเรอืนและที่ดนิ 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.    ชื่อกระบวนงาน:การรับชําระภาษีโรงเรอืนและที่ดนิ 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวดัลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4.    หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5.    กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) 1. พระราชบัญญัตภิาษโีรงเรอืนและที่ดินพ.ศ. 2475 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.    พืน้ที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8.  กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไมมกีําหนด  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วันทําการ 

9.  ขอมูลสถติ ิ

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษีโรงเรอืนและที่ดิน                      

        อบต.บานหวด  ปญญดา 04/08/2558 00:16  

11.  ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบรกิารองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว                 

จังหวดัลําปาง  52110  กองคลัง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590  ตอ  103 /ตดิตอดวย

ตนเอง  ณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12.  หลักเกณฑ วธิกีาร เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัตภิาษโีรงเรอืนและที่ดนิพ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมหีนาที่ในการ

รับชําระภาษีโรงเรอืนและที่ดินจากทรัพยสินที่เปนโรงเรือนหรอืสิ่งปลูกสรางอยางอื่นๆและที่ดินที่ใช

ตอเนื่องกับโรงเรอืนหรอืสิ่งปลูกสรางอยางอื่นนัน้โดยมีหลักเกณฑวธิกีารและเงื่อนไขดังน้ี 

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาล/องคการบรหิารสวนตําบล/เมอืงพัทยา) ประชาสัมพันธข้ันตอน

และวธิกีารชําระภาษี 

2.  แจใหเจาของทรัพยสนิทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 
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3. เจาของทรัพยสนิยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสนิ (ภ.ร.ด.2) ภายในเดอืนกุมภาพันธ 

4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสนิและแจงการประเมนิภาษี (ภ.ร.ด.8) 

5.องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของทรัพยสนิชําระภาษีทันทหีรอืชําระภาษภีายใน

กําหนดเวลา) 

6. เจาของทรัพยสนิดําเนนิการชําระภาษภีายใน 30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินกรณทีี่เจาของ

ทรัพยสนิชําระภาษีเกนิเวลาที่กําหนดจะตองชําระเงนิเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกําหนด 

7. กรณทีี่ผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสนิ) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบรหิารทองถ่ินได

ภายใน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมินโดยผูบรหิารทองถิ่นช้ีขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบ

ภายใน 30 วันนับจากวันที่เจาของทรัพยสินยื่นอุทธรณ (ภ.ร.ด.9) 

8. กรณคีําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรอืไมครบถวนและไมอาจแกไข

เพิ่มเตมิไดในขณะนัน้ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทกึสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐาน

รวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนนิการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนนิการแกไข/

เพิ่มเตมิไดภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพจิารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ

ดําเนนิการแกไขคําขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึสองฝายน้ันเรยีบรอยแลว 

10. ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมอืประชาชน 

11.จะดําเนนิการแจงผลการพจิารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาของทรัพยสนิยื่นแบบแสดง

รายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 

เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่

ตรวจสอบเอกสาร 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

((1. ระยะเวลา : 

1 วันนับแตผูรับ 

บรกิารมายื่นคํา

ขอ) 

2) 

การพจิารณา 

 

พนักงานเจาหนาที่พจิารณา

ตรวจสอบรายการทรัพยสนิ

ตามแบบแสดงรายการ

ทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และแจง

การประเมนิภาษใีหเจาของ

ทรัพยสินดําเนินการชําระภาษ ี

30 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

((1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วันนับ

จากวันที่ยื่นแบบ

แสดงรายการ

ทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2

(ตาม

พระราชบัญญัติวธิี 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 

 

 
 

   ปฏบิัติราชการ

ทางปกครองฯ)) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน 

14.  งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยนืยัน

ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 1 ชุด - 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
ทะเบยีนบานพรอม

สําเนา 

สํานักบรหิารการ

ทะเบยีน 

1 1 ชุด - 

2) 

หลักฐานแสดงกรรมสทิธิ์

โรงเรอืนและที่ดนิพรอม

สําเนาเชนโฉนดที่ดิน

ใบอนุญาตปลูกสราง

หนังสอืสัญญาซื้อขาย

หรอืใหโรงเรอืนฯ 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานการประกอบ

กจิการพรอมสําเนาเชน

ใบทะเบยีนการคา

ทะเบยีนพาณชิยทะเบยีน

ภาษีมูลคาเพิ่มหรอื

ใบอนุญาตประกอบ

กจิการคาของฝาย

สิ่งแวดลอม สัญญาเชา

อาคาร 

- 1 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

4) 

หนังสอืรับรองนิตบิุคคล

และงบแสดงฐานะ

การเงนิ (กรณนีติบิุคคล) 

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสอืมอบอํานาจ 

(กรณมีอบอํานาจให

ดําเนนิการแทน) 

- 1 0 ชุด - 

16.  คาธรรมเนียม 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

17.  ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว            

จังหวัดลําปาง  52110  กองคลัง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590  ตอ  103 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสยีภาษโีรงเรอืนและที่ดนิ (ภ.ร.ด. 2) 

2) แบบคํารองขอใหพจิารณาการประเมินภาษโีรงเรอืนและที่ดนิ (ภ.ร.ด. 9 

19.  หมายเหต ุ

- 

วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลบาน

หวดอําเภองาวจังหวัด

ลําปางสถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 

 



- 80 – 
 

คูมอืสําหรับประชาชน: การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1.    ช่ือกระบวนงาน:การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน           

        (กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4.    หมวดหมูของงานบรกิาร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5.    กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  

7.    พื้นที่ใหบรกิาร: ทองถิ่น  

8.    กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,              

        กฎกระทรวงขอบัญญัตทิองถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตาม 

        พระราชบัญญตัคิวบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45วัน 

9.    ขอมูลสถติ ิ

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา  21  ปญญดา  

13/08/2015 22:09  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว               

จังหวัดลําปาง  52110  กองชาง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 – 9590 / ตดิตอดวยตนเอง 

 ณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12.  หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูใดจะกอสรางอาคารใดตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินโดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจ

พจิารณาและออกใบอนุญาตหรอืมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบ

ภายใน 45  วันนับแตวันที่ไดรับคําขอในกรณมีีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรอืยัง 
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ไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลาใหขยายเวลาออกไปไดอกีไมเกิน 2คราวคราวละไมเกิน 

45วันแตตองมีหนังสอืแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้น

กําหนดเวลาหรอืตามที่ไดขยายเวลาไวนัน้แลวแตกรณี 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นคําขออนุญาตกอสราง

อาคารพรอมเอกสาร 
 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตกอสราง

อาคาร) 

2) 

การพจิารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่น

ตรวจสอบพจิารณาเอกสาร

ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตกอสราง

อาคาร) 

3) 

การพจิารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่น

ดําเนนิการตรวจสอบการใช

ประโยชนที่ดนิตามกฎหมาย

วาดวยการผังเมือง

ตรวจสอบสถานที่กอสราง

จัดทําผังบรเิวณแผนที่

สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เกี่ยวของเชนประกาศ

กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ

เขตปลอดภัยทางทหารฯ

และพรบ.จัดสรรที่ดนิฯ 

7 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตกอสราง

อาคาร) 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจ

พจิารณาแบบแปลนและ

พจิารณาออกใบอนุญาต 

(อ.1) และแจงใหผูขอมารับ 

35 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน 

องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 

 ใบอนุญาตกอสรางอาคาร 

(น.1) 
 

35 วัน หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตกอสราง

อาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 

14.  งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยนืยัน

ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณบีุคคล

ธรรมดา) 

2) หนังสอืรับรองนิตบิุคคล - 0 1 ชุด (กรณนีติบิุคคล) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

แบบคําขออนุญาต

กอสรางอาคาร 

(แบบข.1) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดนิน.ส.3 หรอื

ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับ

ทุกหนาพรอมเจาของ

ที่ดนิลงนามรับรองสําเนา

ทุกหนากรณผีูขออนุญาต

ไมใชเจาของที่ดินตองมี

หนังสอืยนิยอมของ

เจาของที่ดินใหกอสราง

อาคารในที่ดนิ 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

3) 
ใบอนุญาตใหใชที่ดินและ

ประกอบกจิการในนคิม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

 

อุตสาหกรรมหรอื

ใบอนุญาตฯฉบับตออายุ

หรอืใบอนุญาตใหใชที่ดนิ

และประกอบกจิการ 

(สวนขยาย)พรอมเงื่อนไข

และแผนผังที่ดินแนบทาย 

(กรณอีาคารอยูในนคิม

อุตสาหกรรม) 

     

4) 

กรณทีี่มกีารมอบอํานาจ

ตองมีหนังสือมอบอํานาจ

ตดิอากรแสตมป 30

บาทพรอมสําเนาบัตร

ประจํา 

ตัวประชาชนสําเนา

ทะเบยีนบานหรอืหนังสือ

เดนิทางของผูมอบและ

ผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

5) 

บัตรประจําตัวประชาชน

และสําเนาทะเบยีนบาน

ของผูมีอํานาจลงนาม

แทนนิตบิุคคลผูรับมอบ

อํานาจเจาของที่ดิน(กรณ ี

เจาของที่ดินเปนนติิ

บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

6) 

หนังสอืยนิยอมใหชิดเขต

ที่ดนิตางเจาของ (กรณี

กอสรางอาคารชดิเขต

ที่ดนิ) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

7) 

หนังสือรับรองของ

สถาปนกิผูออกแบบ

พรอมสําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบวชิาชพี

สถาปตยกรรมควบคุม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

 

 (กรณทีี่เปนอาคารมี

ลักษณะขนาดอยูใน

ประเภทวชิาชพี

สถาปตยกรรมควบคุม) 

     

8) 

หนังสอืรับรองของ

วศิวกรผูออกแบบพรอม

สําเนาใบอนุญาตเปนผู

ประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุม (กรณี

ที่เปนอาคารมีลักษณะ

ขนาดอยูในประเภท

วชิาชพีวศิวกรรม

ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

9) 

แผนผังบรเิวณแบบแปลน

รายการประกอบแบบ

แปลนที่มีลายมือชื่อ

พรอมกับเขียนชื่อตัว

บรรจงและคุณวุฒทิี่อยู

ของสถาปนกิและวศิวกร

ผูออกแบบตาม

กฎกระทรวงฉบับที่ 10 

(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

10) 

รายการคํานวณ

โครงสรางแผนปกระบุชื่อ

เจาของอาคาร  ชื่อ

อาคารสถานที่กอสราง

ชื่อคุณวุฒิท่ีอยูของ

วศิวกรผูคํานวณพรอม

ลงนามทุกแผน(กรณี

อาคารสาธารณะอาคาร

พเิศษอาคารที่กอสราง

ดวยวัสดุถาวรและทนไฟ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

  

เปนสวนใหญ) กรณี

อาคารบางประเภทที่

ตัง้อยูในบรเิวณท่ีตองมี

การคํานวณใหอาคาร

สามารถรับแรงส่ัน 

สะเทอืนจากแผนดนิไหว

ไดตามกฎกระทรวง

กําหนดการรับน้ําหนัก

ความตานทานความ

คงทนของอาคารและ

พื้นดินที่รองรับอาคารใน

การตานทานแรงสั่น 

สะเทอืนของแผนดินไหว

พ.ศ. 2540 ตองแสดง

รายละเอยีดการคํานวณ

การออกแบบโครงสราง 

     

11) 

กรณใีชหนวยแรงเกินกวา

คาที่กําหนดใน

กฎกระทรวงฉบับที่ 6 

พ.ศ. 2527 เชนใชคา fc 

> 65 ksc. หรอืคา fc’> 

173.3 ksc. ใหแนบ

เอกสารแสดงผลการ

ทดสอบความมั่นคง

แข็งแรงของวัสดุที่รับรอง

โดยสถาบันที่เชื่อถอืได

วศิวกรผูคํานวณและผูขอ

อนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

12) 

กรณอีาคารที่เขาขาย

ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 

48 พ.ศ. 2540 ตองมี 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

 

ระยะของคอนกรตีที่หุม

เหล็กเสรมิหรอืคอนกรตี

หุมเหล็กไมนอยกวาที่

กําหนดในกฎกระทรวง

หรอืมีเอกสารรับรอง

อัตราการทนไฟจาก

สถาบันที่เช่ือถือได

ประกอบการขออนุญาต 

     

13) 

หนังสอืยนิยอมเปนผู

ควบคุมงานของ

สถาปนกิผูควบคุมการ

กอสรางพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผู

ประกอบวชิาชพี

สถาปตยกรรมควบคุม 

(กรณอีาคารที่ตองมี

สถาปนกิควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

14) 

หนังสอืยนิยอมเปนผู

ควบคุมงานของวศิวกร       

ผูควบคุมการกอสราง

พรอมสําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุม (กรณี

อาคารที่ตองมีวศิวกร

ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

15) 

แบบแปลนและรายการ

คํานวณงานระบบของ

อาคารตามกฎกระทรวง

ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 

2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเตมิสําหรับ

กรณเีปนอาคาร

สูงหรอือาคาร

ขนาดใหญพเิศษ) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

16) 

หนังสอืรับรองของผู

ประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบ

ปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเตมิสําหรับ

กรณเีปนอาคาร

สูงหรอือาคาร

ขนาดใหญพเิศษ) 

17) 

หนังสอืรับรองของผู

ประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบ

ไฟฟา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเตมิสําหรับ

กรณเีปนอาคาร

สูงหรอือาคาร

ขนาดใหญพเิศษ) 

18) 

หนังสอืรับรองของผู

ประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบ

ปองกันเพลงิไหม 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเตมิสําหรับ

กรณเีปนอาคาร

สูงหรอือาคาร

ขนาดใหญพเิศษ) 

19) 

หนังสอืรบัรองของผู

ประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบ

บําบัดน้ําเสยีและการ

ระบายนํ้าทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณเีปนอาคาร

สูงหรอือาคาร

ขนาดใหญพเิศษ) 

20) 

หนังสอืรับรองของผู

ประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบ

ประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณเีปนอาคาร

สูงหรอือาคาร

ขนาดใหญพเิศษ) 

21) 

หนังสอืรับรองของผู

ประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบ

ลฟิต 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเตมิสําหรับ

กรณเีปนอาคาร

สูงหรอือาคาร

ขนาดใหญพเิศษ) 

- 88 - 
 



16.  คาธรรมเนียม 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัต ิ

ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

17.  ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว            

จังหวัดลําปาง  52110 กองชาง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนจังหวัดอื่นๆรองเรยีนตอผูวาราชการจังหวัด 

หมายเหต(ุ(ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

18.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

19.  หมายเหต ุ

- 

 

 

-วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบล

บานหวดอําเภองาวจังหวัด

ลําปางสถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การขออนุญาตร้ือถอนอาคารตามมาตรา 22 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1.    ช่ือกระบวนงาน:การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัดลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน  

         (กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว)  

4.    หมวดหมูของงานบรกิาร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5.    กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  

7.    พื้นที่ใหบรกิาร: ทองถิ่น  

8.    กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522                       

        กฏกระทรวงขอบัญญัตทิองถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจ 

        ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

 ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45วัน 

9.    ขอมูลสถติ ิ

  จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

  จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

  จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 ปญญดา 

13/08/2015   22:16  

11.  ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด 1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อาํเภองาว                

จังหวัดลําปาง  52110  กองชาง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590  ตดิตอดวยตนเอง 

ณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                  

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12.  หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีสวนสูงเกิน 15เมตรซึ่งอยูหางจากอาคารอ่ืนหรอืที่สาธารณะนอยกวาความสูงของ

อาคารและอาคารที่อยูหางจากอาคารอื่นหรอืที่สาธารณะนอยกวา 2 เมตรตองไดรับใบอนุญาตจากเจา 

พนักงานทองถ่ินซึ่งเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพจิารณาและออกใบอนุญาตหรอืมีหนังสือแจงคําส่ังไม   
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 อนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแตวันที่ไดรับคําขอในกรณมีเีหตุ

จําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอาจมคีําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา

ใหขยายเวลาออกไปไดอกีไมเกนิ 2คราวคราวละไมเกิน 45วันแตตองมีหนังสอืแจงการขยายเวลาและเหตุ

จําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลาหรอืตามที่ไดขยายเวลาไวนัน้แลวแต

กรณ ี

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของ

ข้ันตอนการบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอน

อาคารพรอมเอกสาร 

 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตรื้อถอน

อาคาร) 

2) 

การพจิารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

พิจารณาเอกสาร

ประกอบการขออนุญาต 

 

2 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตรื้อถอน

อาคาร) 

3) 

การพจิารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ิน

ดําเนินการตรวจสอบการ

ใชประโยชนที่ดนิตาม

กฎหมายวาดวยการผัง

เมืองตรวจสอบสถานที่

กอสรางจัดทําผังบรเิวณ

แผนที่สังเขปตรวจสอบ

กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวของเชน

ประกาศกระทรวง

คมนาคมเรื่องเขตปลอดภัย

ในการเดนิอากาศเขต

ปลอดภัยทางทหารฯและ

พรบ.จัดสรรที่ดนิฯ 

 

7 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตรื้อถอน

อาคาร) 

4) 
การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

พจิารณาแบบแปลนและ 

35 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของ

ขั้นตอนการบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

พจิารณาออกใบอนุญาต 

(อ.1) และแจงใหผูขอมา

รับใบอนุญาตรื้อถอน

อาคาร (น.1) 
 

 หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตรื้อถอน

อาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 

14.  งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณบีุคคล

ธรรมดา) 

2) หนังสอืรับรองนิตบิุคคล - 0 1 ชุด (กรณนิีตบิุคคล) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
แบบคําขออนุญาตรื้อ

ถอนอาคาร  (แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

2) 

หนังสอืรับรองของผู

ประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุมของ

ผูออกแบบขัน้ตอนวธิกีาร

และสิ่งปองกันวัสดุรวง

หลนในการรื้อถอน

อาคาร (กรณทีี่เปน

อาคารมีลักษณะขนาด

อยูในประเภทเปนวิชาชีพ

วศิวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

3) 

โฉนดที่ดนิน.ส.3 หรอื

ส.ค.1 ขนาดเทา

ตนฉบับทุกหนาพรอม

เจาของที่ดินลงนาม

รับรองสําเนาทุกหนา

กรณผีูขออนุญาต

ไมใชเจาของที่ดินตอง

มีหนังสือยินยอมของ

เจาของที่ดินใหรื้อ

ถอนอาคารในที่ดนิ 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

4) 

ใบอนุญาตใหใชที่ดิน

และประกอบกจิการ

ในนคิมอุตสาหกรรม

หรอืใบอนุญาตฯฉบับ

ตออายุหรอื

ใบอนุญาตใหใชที่ดิน

และประกอบกจิการ 

(สวนขยาย) พรอม

เงื่อนไขและแผนผัง

ที่ดนิแนบทาย (กรณี

อาคารอยูในนคิม

อุตสาหกรรม)กรณ ี

ที่มกีารมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

5) 

ตองมีหนังสือมอบ

อํานาจติดอากร

แสตมป 30 บาท

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน

สําเนาทะเบียนบาน

หรอืหนังสอืเดินทาง

ของผูมอบและผูรับ

มอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

6) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนและสําเนา

ทะเบยีนบานของผูมี

อํานาจลงนามแทนนิติ

บุคคลผูรับมอบ

อํานาจเจาของที่ดิน 

(กรณเีจาของที่ดนิ

เปนนติิบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

7) 

กรณทีี่มกีารมอบ

อํานาจตองมหีนังสือ

มอบอํานาจติดอากร

แสตมป 30 บาท

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน

สําเนาทะเบียนบาน

หรอืหนังสอืเดินทาง

ของผูมอบและผูรับ

มอบอํานาจบัตร

ประชาชนและสําเนา

ทะเบยีนของผูมี

อํานาจลงนามแทนนิติ

บุคคลผูรับมอบ

อํานาจเจาของอาคาร 

(กรณเีจาของอาคาร

เปนนติิบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

8) 

หนังสอืรับรองของ

สถาปนกิผูออกแบบ

พรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผู

ประกอบวชิาชีพ

สถาปตยกรรม

ควบคุม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

 

 (กรณทีี่เปนอาคารมี

ลักษณะขนาดอยูใน

ประเภทวชิาชพี

สถาปตยกรรม

ควบคุม) 

     

9) 

หนังสอืรับรองของ

วศิวกรผูออกแบบ

พรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผู

ประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุม 

(กรณทีี่เปนอาคารมี

ลักษณะขนาดอยูใน

ประเภทวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

10

) 

แผนผังบรเิวณแบบ

แปลนรายการ

ประกอบแบบแปลนที่

มีลายมือช่ือพรอมกับ

เขยีนช่ือตัวบรรจง

และคุณวุฒทิี่อยูของ

สถาปนกิและวศิวกร

ผูออกแบบตาม

กฎกระทรวงฉบับที่ 

10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

16.  คาธรรมเนียม 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ

ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 
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17.  ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด   1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว                          

จังหวัดลําปาง  52110 กองชาง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนจังหวัดอื่นๆรองเรยีนตอผูวาราชการจังหวัด 

หมายเหต(ุผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

19.  หมายเหต ุ

- 

 

 

วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบล

บานหวดอําเภองาวจังหวัด

ลําปางสถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1.    ช่ือกระบวนงาน:การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน                  

        (กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4.    หมวดหมูของงานบรกิาร:รับแจง  

5.    กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.    พื้นที่ใหบรกิาร: ทองถิ่น  

8.    กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

        กฏกระทรวงขอบัญญัตทิองถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจ 

        ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45วัน 

9.    ขอมูลสถติ ิ

  จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

  จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

  จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ ปญญดา 13/08/2015 

21:57  

11.  ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว                          

จังหวัดลําปาง  52110  กองชาง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590  /ตดิตอดวยตนเอง                                  

ณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                            

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12.  หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูใดจะกอสรางอาคารอาคารโดยมไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ไดโดยการแจง                 

ตอเจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา 39 ทวิ  เม่ือผูแจงไดดําเนนิการแจงแลวเจาพนักงานทองถ่ินตองออกบรับ

แจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนัน้ภายในวันที่ไดรับแจงในใบรบั 
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แจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแกผูน้ันภายในวันที่ไดรับแจงใน

กรณทีี่เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรอืยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรอืไม

ครบถวนตามที่ระบุไวในมาตรา 39ทวใิหเจาพนักงานทองถิ่นมอีํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการแกไขให

ถูกตองหรอืครบถวนภายใน 7วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งดังกลาวและภายใน 120  วันนับแตวันที่ได

ออกใบรับแจงตามมาตรา 39ทวหิรอืนับแตวันที่เริ่มการกอสรางอาคารตามที่ไดแจงไวถาเจาพนักงาน

ทองถิ่นไดตรวจพบวาการกอสรางอาคารที่ไดแจงไวแผนผงับรเิวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน

หรอืรายการคํานวณของอาคารที่ไดยื่นไวตามมาตรา 39ทวไิมถูกตองตามบทบัญญัตแิหงพระราชบัญญัติ

นี้กฎกระทรวงหรอืขอบัญญัตทิองถ่ินที่ออกตามพระราชบัญญัตน้ีิหรอืกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของใหเจา

พนักงานทองถ่ินมีหนังสอืแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39ทวทิราบโดยเร็ว 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ

เอกสาร 
 

ยื่นแจงกอสรางอาคาร 

จายคาธรรมเนยีมและ 

รับใบรับแจง 
 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการ

กอสรางอาคาร) 

2) 

การพจิารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจ

พจิารณาเอกสาร

ประกอบการแจง 
 

2 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการ

กอสรางอาคาร) 

3) 

การพจิารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่น

ดําเนนิการตรวจสอบการใช

ประโยชนที่ดนิตามกฎหมาย

วาดวยการผังเมือง

ตรวจสอบสถานที่กอสราง

จัดทําผังบรเิวณแผนที่

สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เกีย่วของเชนประกาศ

กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดนิอากาศ 

7 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการ

กอสรางอาคาร) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 
 เขตปลอดภัยทางทหารฯและ

พรบ.จัดสรรที่ดนิฯ 

   

4) 

การพจิารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

พจิารณาแบบแปลนและมี

หนังสอืแจงผูยื่นแจงทราบ 

 

35 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินในพื้นที่

ที่จะดําเนนิการ

กอสรางอาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 

14.  งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยนืยัน

ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัว 

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณบุีคคล

ธรรมดา) 

2) หนังสอืรับรองนิตบิุคคล - 0 1 ชุด (กรณนิีตบิุคคล) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

แบบการแจงกอสราง 

อาคารตามที่เจาพนักงาน

ทองถิ่นกําหนดและ 

กรอกขอความใหครบถวน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจง

กอสรางอาคาร) 

2) 

โฉนดที่ดนิน.ส.3 หรอื

ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับ

ทุกหนาพรอมเจาของ

ที่ดนิลงนามรับรองสําเนา

ทุกหนากรณผีูแจงไมใช 

เจาของที่ดินตองมีหนังสือ

ยนิยอมของเจาของที่ดนิให

กอสรางอาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจง

กอสรางอาคาร) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

3) 

ใบอนุญาตใหใชที่ดินและ

ประกอบกจิการในนคิม

อุตสาหกรรมหรอื

ใบอนุญาตฯฉบับตออายุ

หรอืใบอนุญาตใหใชที่ดนิ

และประกอบกจิการ (สวน

ขยาย) พรอมเงื่อนไขและ

แผนผังท่ีดนิแนบทาย 

(กรณอีาคารอยูในนคิม

อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงกอสราง

อาคาร) 

4) 

กรณทีี่มกีารมอบอํานาจ

ตองมีหนังสือมอบอํานาจ

ตดิอากรแสตมป 30 บาท

พรอมสําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชนสําเนาทะเบยีน

บานหรอืหนังสือเดนิทาง

ของผูมอบและผูรับมอบ

อํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงกอสราง

อาคาร) 

5) 

บัตรประจําตัวประชาชน

และสําเนาทะเบยีนบาน

ของผูมีอํานาจลงนามแทน

นติิบุคคลผูรับมอบอํานาจ

เจาของที่ดิน (กรณเีจาของ

ที่ดนิเปนนิตบิุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงกอสราง

อาคาร) 

6) 

หนังสอืยนิยอมใหชิดเขต

ที่ดนิตางเจาของ (กรณี

กอสรางอาคารชดิเขต

ที่ดนิ) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงกอสราง

อาคาร) 

7) 

หนังสอืรับรองของ

สถาปนกิผูออกแบบ

พรอมสําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบวชิาชพี 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

 
สถาปตยกรรมควบคุม 

(ระดับวุฒิสถาปนกิ) 

     

8) 

หนังสอืรับรองของวิศวกร

ผูออกแบบพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วชิาชพีวศิวกรรมควบคุม 

(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 

9) 

หนังสอืยนิยอมเปนผู

ควบคุมงานของวิศวกรผู

ควบคุมการกอสรางพรอม

สําเนาใบอนุญาตเปนผู

ประกอบวชิาชพีวิศวกรรม

ควบคุม (กรณอีาคารที่

ตองมีวิศวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 

10

) 

หนังสอืยนิยอมเปนผู

ควบคุมงานของสถาปนกิ 

ผูควบคุมการกอสราง

พรอมสําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบวชิาชพี

สถาปตยกรรมควบคุม 

(กรณอีาคารที่ตองมี

สถาปนกิควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 

11

) 

แผนผังบรเิวณแบบแปลน

รายการประกอบแบบ

แปลนที่มีลายมือชื่อพรอม

กับเขียนชื่อตัวบรรจงและ

คุณวุฒทิี่อยูของสถาปนิก

และวศิวกรผูออกแบบตาม

กฎกระทรวงฉบับที่ 10 

(พ.ศ.2528)รายการ

คํานวณโครงสรางแผนปก 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

12

) 

ระบชุื่อเจาของอาคารชื่อ

อาคารสถานที่กอสรางชื่อ

คุณวุฒทิี่อยูของวศิวกรผู

คํานวณพรอมลงนามทุก

แผน (กรณอีาคาร

สาธารณะอาคารพเิศษ

อาคารที่กอสรางดวยวัสดุ

ถาวรและทนไฟเปนสวน

ใหญ) กรณอีาคารบาง

ประเภทที่ต้ังอยูในบรเิวณท่ี

ตองมีการคํานวณให

อาคารสามารถรับ

แรงส่ันสะเทอืนจาก

แผนดินไหวไดตาม

กฎกระทรวงกําหนดการ

รับนํ้าหนักความตานทาน

ความคงทนของอาคารและ

พื้นดินที่รองรับอาคารใน

การตานทานแรงสั่น 

สะเทอืนของแผนดินไหว

พ.ศ. 2550 ตองแสดง

รายละเอยีดการคํานวณ

การออกแบบโครงสราง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 

13

) 

กรณใีชหนวยแรงเกินกวา

คาที่กําหนดใน

กฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 

2527 เชนใชคา fc > 65 

ksc. หรอืคา fc’> 173.3 

ksc. ใหแนบเอกสาร

แสดงผลการทดสอบความ

ม่ันคงแข็งแรงของวัสดุ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

 

ที่รับรองโดยสถาบันที่

เชื่อถอืไดวิศวกรผู

คํานวณและผูขออนุญาต

ลงนาม 

     

14

) 

กรณอีาคารที่เขาขายตาม

กฎกระทรวงฉบับที่ 48 

พ.ศ. 2540 ตองมรีะยะ

ของคอนกรตีที่หุมเหล็ก

เสรมิหรอืคอนกรตีหุม

เหล็กไมนอยกวาทีก่ําหนด

ในกฎกระทรวงหรอืมี

เอกสารรับรองอัตราการ

ทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถอื

ไดประกอบการขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 

15

) 

แบบแปลนและรายการ

คํานวณงานระบบของ

อาคารตามกฎกระทรวง

ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณเีปนอาคาร

สูงหรอือาคาร

ขนาดใหญพเิศษ 

(เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ)) 

16) 

หนังสอืรับรองของผู

ประกอบวชิาชพีวิศวกรรม

ควบคุมของวิศวกร

ผูออกแบบระบบปรับ

อากาศ (ระดับวุฒวิศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณเีปนอาคาร

สูงหรอือาคาร

ขนาดใหญพเิศษ 

(เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ)) 

17

) 

หนังสอืรับรองของผู

ประกอบวชิาชพีวิศวกรรม

ควบคุมของวิศวกร

ผูออกแบบระบบไฟฟา 

(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณเีปนอาคาร

สูงหรอือาคาร

ขนาดใหญพเิศษ  
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

 
      (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ)) 

18

) 

หนังสอืรับรองของผู

ประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุมและ

วศิวกรผูออกแบบระบบ

ปองกันเพลิงไหม (ระดับ

วุฒวิศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณเีปนอาคาร

สูงหรอือาคาร

ขนาดใหญพเิศษ 

(เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ)) 

19

) 

หนังสอืรับรองของผู

ประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบ

บําบัดน้ําเสยีและการ

ระบายนํ้าทิ้ง (ระดับวุฒิ

วศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณเีปนอาคาร

สูงหรอือาคาร

ขนาดใหญพเิศษ 

(เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ)) 

20

) 

หนังสอืรับรองของผู

ประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบ

ประปา (ระดับวุฒวิศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

(เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณเีปนอาคาร

สูงหรอือาคาร

ขนาดใหญพเิศษ 

(เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ)) 

21

) 

หนังสอืรับรองของผู

ประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบ

ลฟิต (ระดับวุฒวิศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณเีปนอาคารสูง

หรอือาคารขนาด

ใหญพเิศษ (เอกสาร

ในสวนของ

ผูออกแบบ)) 
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16.  คาธรรมเนียม 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัต ิ

ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

17.  ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด 1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว          

จังหวัดลําปาง  52110 กองชาง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนจังหวัดอื่นๆรองเรยีนตอผูวาราชการจังหวัด 

หมายเหต(ุผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

19.  หมายเหต ุ

- 

 

วันทีพ่มิพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวดอําเภอ

งาวจังหวัดลําปางสถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1.    ช่ือกระบวนงาน:การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

2.   หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัดลําปาง 

3.   ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน                  

       (กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว)  

4.   หมวดหมูของงานบรกิาร:รับแจง  

5.   กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6.   ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.    พื้นที่ใหบรกิาร: ทองถิ่น  

8.    กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

        กฏกระทรวงขอบัญญัตทิองถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจ 

        ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

 ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 15วัน 

9.    ขอมูลสถติ ิ

  จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

  จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

  จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวปิญญดา 13/08/2015 

22:13 

11.  ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการที่องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว                       

จังหวัดลําปาง  52110  กองชาง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590 /ตดิตอดวยตนเอง 

ณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                         

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12.  หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีสวนสูงเกิน 15  เมตร  ซึ่งอยูหางจากอาคารอื่นหรอืที่สาธารณะนอยกวาความสูง

ของอาคารและอาคารที่อยูหางจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะนอยกวา 2เมตรโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาต

จากเจาพนักงานทองถ่ินก็ไดโดยการแจงตอเจาพนักงานพนักงานทองถ่ินตามมาตรา 39 ทว ิ เม่ือผูแจง 
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ไดดําเนนิการแจงแลวเจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพื่อ

เปนหลักฐานการแจงใหแกผูน้ันภายในวันที่ไดรับแจงในกรณทีี่เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพบในภายหลังวา

ผูแจงไดแจงขอมูลหรอืยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรอืไมครบถวนตามที่ระบุไวในมาตรา 39 ทวิ  ใหเจา

พนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนนิการแกไขใหถูกตองหรอืครบถวนภายใน 7  วันนับแตวันที่

ไดรับแจงคําสั่งดังกลาวและภายใน 120วันนับแตวันที่ไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39ทวหิรอืนับแตวันที่

เริ่มการรื้อถอนอาคารตามที่ไดแจงไวถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการรือ้ถอนอาคารที่ไดแจงไว

แผนผังบรเิวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรอืรายการคํานวณของอาคารที่ไดยื่นไวตาม

มาตรา 39ทวไิมถูกตองตามบทบัญญัตแิหงพระราชบัญญัตนิี้กฎกระทรวงหรอืขอบัญญัติทองถ่ินที่ออก

ตามพระราชบัญญัตนิี้หรอืกฎหมายอื่นทีเ่กี่ยวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสอืแจงขอทักทวงใหผูแจง

ตามมาตรา 39ทวทิราบโดยเร็ว 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของ

ขั้นตอนการบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ

เอกสาร 
 

ยื่นแจงรือ้ถอนอาคาร 

จายคาธรรมเนยีมและ            

รับใบรับแจง 
 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการรื้อ

ถอนอาคาร) 

2) 

การพจิารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจ

พจิารณาเอกสาร

ประกอบการแจง 
 

2 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการรื้อ

ถอนอาคาร) 

3) 

การพจิารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่น

ตรวจพจิารณาแบบ

แปลนและพิจารณา

รับรองการแจงและมี

หนังสอืแจงผูยื่นแจง

ทราบ 

12 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการรื้อ

ถอนอาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 

14.  งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

        ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยนืยัน

ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณบีุคคล

ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิตบิุคคล - 0 1 ชุด (กรณนีติิบุคคล) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

แบบการแจงรือ้ถอนอาคาร

ตามที่เจาพนักงานทองถิน่

กําหนดและกรอกขอความ

ใหครบถวน 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน               

สวนของผูแจง             

รื้อถอนอาคาร) 

2) 

หนังสอืรับรองของวิศวกร

ผูออกแบบขัน้ตอนและ            

สิ่งปองกันวัสดุหลนในการ

รื้อถอนอาคาร (กรณอีาคาร

มีลักษณะขนาดอยูใน

ประเภทวชิาชพีควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงรื้อถอน

อาคาร) 

3) 

โฉนดที่ดนิน.ส.3 หรอืส.ค.1 

ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา

พรอมเจาของที่ดนิลงนาม

รับรองสําเนาทุกหนากรณผีู

ขออนุญาตไมใชเจาของที่ดนิ

ตองมีหนังสือยนิยอมของ

เจาของที่ดินใหรื้อถอน

อาคารในที่ดนิ 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงรื้อถอน

อาคาร) 

4) 

ใบอนุญาตใหใชที่ดินและ

ประกอบกจิการในนคิม

อุตสาหกรรมหรอื

ใบอนุญาตฯฉบับตออายหุรอื

ใบอนุญาตใหใชที่ดินและ

ประกอบกจิการ(สวนขยาย)  

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงรื้อถอน

อาคาร) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

 

พรอมเงื่อนไขและแผนผัง

ที่ดนิแนบทาย (กรณอีาคาร

อยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

     

5) 

กรณทีี่มกีารมอบอํานาจตอง

มีหนังสือมอบอํานาจติด

อากรแสตมป 30 บาท

พรอมสําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชนสําเนาทะเบยีน

บานหรอืหนังสือเดนิทางของ

ผูมอบและผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงรื้อถอน

อาคาร) 

6) 

บัตรประจําตัวประชาชนและ

สําเนาทะเบียนบานของผูมี

อํานาจลงนามแทนนิตบิุคคล

ผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดนิ 

(กรณเีจาของที่ดนิเปนนิติ

บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงรื้อถอน

อาคาร) 

7) 

หนังสอืรับรองของวิศวกร

ผูออกแบบพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วชิาชพีวศิวกรรมควบคุม 

(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 

8) 

หนังสอืยนิยอมเปนผูควบคุม

งานของวศิวกรผูควบคุมการ

รื้อถอนพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วชิาชพีวิศวกรรมควบคุม

(กรณอีาคารที่ตองมีวิศวกร

ควบคุมงาน)แผนผังบรเิวณ

แบบแปลนรายการระกอบ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 

9) 
แบบแปลนที่มลีายมือชื่อ

พรอมกับเขียนช่ือตัวบรรจง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

 

และคุณวุฒทิี่อยูของ

สถาปนกิและวศิวกร

ผูออกแบบตาม

กฎกระทรวงฉบับที่ 10 

(พ.ศ.2528) 

     

16.  คาธรรมเนียม 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัต ิ

ควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

17.  ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว                  

จังหวัดลําปาง  52110 กองชาง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนจังหวัดอื่นๆรองเรยีนตอผูวาราชการจังหวัด 

หมายเหต(ุผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

19.  หมายเหต ุ

- -วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลบาน

หวดอําเภองาวจังหวัดลําปางสถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การแจงขุดดนิ 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1.    ช่ือกระบวนงาน:การแจงขุดดนิ 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน  

         (กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว)  

4.    หมวดหมูของงานบรกิาร:รับแจง  

5.    กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.  การขุดดนิและถมดิน  พ.ศ. 2543 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.    พื้นที่ใหบรกิาร: ทองถิ่น  

8.    กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดนิและถมดนิ  พ.ศ. 2543 

  ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 7วัน 

9.    ขอมูลสถติ ิ

  จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

  จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

  จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน การแจงขุดดนิปญญดา 13/08/2015 22:21  

11.  ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด 

1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัดลําปาง  52110 

กองชางโทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 – 9590/ตดิตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 

08:30 – 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12.  หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1.การขุดดนิที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นจะตองมอีงคประกอบที่ครบถวนดังน้ี 

         1.1การดําเนินการขุดดนิน้ันจะตองเปนการดําเนินการในทองที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดนิและถมดิน

ใชบังคับไดแก 

              1) เทศบาล 

              2) กรุงเทพมหานคร 

              3) เมืองพัทยา 
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              4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นตามที่มกีฎหมายโดยเฉพาะจัดตัง้ขึ้นซึ่งรัฐมนตรปีระกาศ

กําหนดในราชกจิจานุเบกษา 

              5) บรเิวณที่มีพระราชกฤษฎกีาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 

              7) ทองที่ซึ่งรัฐมนตรปีระกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณี

องคการบรหิารสวนทองถิ่นซึ่งไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมอืงรวม) 

         1.2  การดําเนินการขุดดินเขาลักษณะตามมาตรา 17แหงพระราชบัญญัตกิารขุดดนิและถมดินคอื

ประสงคจะทําการขุดดนิโดยมีความลกึจากระดับพื้นดินเกิน 3เมตรหรอืมีพื้นที่ปากบอดนิเกินหน่ึงหม่ืนตาราง

เมตรหรอืมคีวามลกึหรอืพื้นที่ตามที่เจาพนักงานทองถิ่นประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจาพนักงาน

ทองถิ่นจะตองไมเปนการกระทําที่ขัดหรอืแยงกับพระราชบัญญตักิารขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    

 

2. การพจิารณารับแจงการขุดดนิ 

เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการแจงภายใน 

7 วันนับแตวันที่ไดรับแจงถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถ่ินแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน 

7วันนับแตวันที่มกีารแจงถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7วันนับแตวันที่ผูแจงไดรับแจงใหแกไขใหเจา

พนักงานทองถ่ินมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผลกรณถีาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาที่

กําหนดใหเจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน 3วันนับแตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง 

13.  ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของ

ข้ันตอนการบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูแจงยื่นเอกสารแจงการ

ขุดดนิตามที่กําหนดใหเจา

พนักงานทองถ่ิน

ดําเนินการตรวจสอบ

ขอมูล 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินในพื้นที่

ที่จะดําเนนิการขุด

ดนิ) 

2) 

การพจิารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ิน

ดําเนินการตรวจสอบและ

พจิารณา (กรณถูีกตอง) 

 

5 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พื้นที่ที่จะ

ดําเนินการขุดดิน) 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

เจาพนักงานทองถ่ินออก

ใบรับแจงและแจงใหผู

แจงมารับใบรับแจง 

 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พื้นที่ที่จะ

ดําเนินการขุดดิน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
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14.  งานบรกิารนีผ้านการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขัน้ตอน 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยนืยัน

ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ ((กรณบีุคคล

ธรรมดา)) 

2) หนังสอืรับรองนิตบิุคคล - 0 1 ฉบับ ((กรณนิีตบิุคคล)) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
แผนผังบรเิวณท่ีประสงค

จะดําเนนิการขุดดนิ 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขตที่ดนิและ

ที่ดนิบรเิวณขางเคยีง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลนรายการ

ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดที่ดนิน.ส.3 หรอื

ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับ

ทุกหนาพรอมเจาของที่ดนิ

ลงนามรับรองสําเนาทุก

หนา 

- 0 1 ชุด (กรณผีูขออนุญาต

ไมใชเจาของที่ดิน

ตองมีหนังสือ

ยนิยอมของเจาของ

ที่ดนิใหกอสราง

อาคารในที่ดนิ) 

5) 
หนังสอืมอบอํานาจกรณใีห

บุคคลอื่นยื่นแจงการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสอืยนิยอมของ

เจาของที่ดินกรณทีี่ดนิ

บุคคลอื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รายการคํานวณ (วศิวกร

ผูออกแบบและคํานวณ

การขุดดนิที่มีความลกึจาก

ระดับพื้นดนิเกิน 3 เมตร 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

 

หรอืพื้นที่ปากบอดินเกิน 

10,000 ตารางเมตรตอง

เปนผูไดรับใบอนุญาต

ประกอบวชิาชพีวิศวกรรม

ควบคุมสาขาวศิวกรรม

โยธาไมต่ํากวาระดับสามัญ

วศิวกรกรณกีารขุดดินที่มี

ความลึกเกนิสูง 20 เมตร

วศิวกรผูออกแบบและ

คํานวณตองเปนผูไดรับ

ใบอนุญาตประกอบวิชาชพี

วศิวกรรมควบคุมสาขา

วศิวกรรมโยธาระดับวุฒิ

วศิวกร) 

- 1 0 ชุด - 

8) 

รายละเอยีดการตดิตัง้

อุปกรณสําหรับวัดการ

เคลื่อนตัวของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณกีารขุดดิน

ลกึเกิน 20 เมตร) 

9) 

ชื่อผูควบคุมงาน (กรณกีาร

ขุดดนิลึกเกิน 3 เมตรหรอื

มีพื้นที่ปากบอดินเกิน 

10,000 ตารางเมตรหรอื

มีความลึกหรือมีพื้นที่

ตามที่เจาพนักงานทองถิ่น

ประกาศกําหนดผูควบคุม

งานตองเปนผูไดรับ

ใบอนุญาตประกอบวิชาชพี

วศิวกรรมควบคุมสาขา

วศิวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชุด - 

16.  คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมตอฉบับฉบบัละ 500 บาท 

คาธรรมเนียม500 บาท 

หมายเหตุ - 
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17.  ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนกองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว                  

จังหวัดลําปาง  52110  กองชาง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 – 9590 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนจังหวัดอื่นๆรองเรยีนตอผูวาราชการจังหวัด 

หมายเหต(ุผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

19.  หมายเหต ุ

- 

 

 

วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวดอําเภอ

งาวจังหวัดลําปางสถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การแจงถมดิน 



หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1.    ช่ือกระบวนงาน:การแจงถมดนิ 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน              

        (กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4.    หมวดหมูของงานบรกิาร:รับแจง  

5.    กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.  การขุดดนิและถมดินพ.ศ. 2543 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.    พื้นที่ใหบรกิาร: ทองถิ่น  

8.    กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดนิและถมดนิพ.ศ. 2543 

 ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 7วัน 

9.    ขอมูลสถติ ิ

  จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

  จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

  จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน การแจงถมดนิปญญดา 13/08/2015 22:21  

11.  ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว                 

จังหวัดลําปาง  52110  กองชาง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 – 9590 / ตดิตอดวยตนเอง  

ณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                  

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12.  หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1.การถมดนิที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินจะตองมีองคประกอบที่ครบถวนดังน้ี 

         1.1การดําเนินการถมดนิน้ันจะตองเปนการดําเนินการในทองที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดนิและถมดิน

ใชบังคับไดแก 

              1) เทศบาล 

              2) กรุงเทพมหานคร 

              3) เมืองพัทยา 
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              4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินอื่นตามที่มกีฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังขึ้นซึ่งรัฐมนตรปีระกาศ

กําหนดในราชกจิจานุเบกษา 

              5) บรเิวณที่มีพระราชกฤษฎกีาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 

              7) ทองที่ซึ่งรัฐมนตรปีระกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณี

องคการบรหิารสวนทองถิ่นซึ่งไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมอืงรวม) 

         1.2การดําเนินการถมดนิเขาลักษณะตามมาตรา 26 แหงพระราชบัญญัติการขุดดนิและถมดินคอื

ประสงคจะทําการถมดนิโดยมคีวามสูงของเนินดินเกินกวาระดับที่ดินตางเจาของที่อยูขางเคยีงและมีพื้นที่เกนิ 

2,000 ตารางเมตรหรอืมีพื้นที่เกนิกวาที่เจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนดซึ่งการประกาศของเจาพนักงาน

ทองถิ่นจะตองไมเปนการขัดหรอืแยงกับพระราชบัญญัติการขุดดนิและถมดิน 

 

 2. การพจิารณารับแจงการถมดนิ 

เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการแจงภายใน 

7  วันนับแตวันที่ไดรับแจงถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถิ่นแจงใหแกไขใหถูกตอง

ภายใน 7  วันนับแตวันที่มีการแจงถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7  วันนับแตวันที่ผูแจงไดรับแจงใหแกไข

ใหเจาพนักงานทองถิ่นมอีํานาจออกคําส่ังใหการแจงเปนอันส้ินผลกรณถีาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลา

ที่กําหนดใหเจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน 3  วันนับแตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง 

13.  ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่ับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของ

ข้ันตอนการบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูแจงยื่นเอกสารแจงการ

ถมดนิตามที่กําหนดใหเจา

พนักงานทองถ่ิน

ดําเนินการตรวจสอบ

ขอมูล 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินในพื้นที่

ที่จะดําเนนิการ 

ถมดนิ) 

2) 

การพจิารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ิน

ดําเนินการตรวจสอบและ

พจิารณา (กรณถูีกตอง) 

 

5 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินในพื้นที่

ที่จะดําเนนิการ 

ถมดนิ) 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

เจาพนักงานทองถ่ินออก

ใบรับแจงและแจงใหผู

แจงมารับใบรับแจง 

 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พื้นที่ที่จะ

ดําเนินการถมดนิ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
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14.  งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 

2) หนังสอืรับรองนิตบิุคคล - 0 1 ชุด - 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
แผนผังบรเิวณท่ีประสงค

จะดําเนนิการถมดนิ 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขตที่ดนิและ

ที่ดนิบรเิวณขางเคยีง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลนรายการ

ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดที่ดนิน.ส.3 หรอื

ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับ

ทุกหนาพรอมเจาของที่ดนิ

ลงนามรับรองสําเนาทุก

หนา 

- 0 1 ชุด (กรณผีูขออนุญาต

ไมใชเจาของที่ดิน

ตองมีหนังสือ

ยนิยอมของ

เจาของที่ดินให

กอสรางอาคารใน

ที่ดนิ) 

5) 

หนังสอืมอบอํานาจกรณี

ใหบุคคลอื่นยื่นแจงการ

ถมดนิ 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสอืยนิยอมของ

เจาของที่ดินกรณทีี่ดนิ

บุคคลอื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รายการคํานวณ (กรณกีาร

ถมดนิที่มีพื้นที่ของเนินดนิ

ตดิตอเปนผนืเดยีวกันเกิน 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

7) 

2,000 ตารางเมตรและมี

ความสูงของเนนิดนิต้ังแต 

2 เมตรขึ้นไปวศิวกร

ผูออกแบบและคํานวณ

ตองเปนผูไดรับใบอนุญาต

ใหประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุมสาขา

วศิวกรรมโยธาไมต่ํากวา

ระดับสามัญวิศวกรกรณี

พื้นที่เกิน 2,000 ตาราง

เมตรและมคีวามสูงของ

เนนิดนิเกนิ 5 เมตร

วศิวกรผูออกแบบและ

คํานวณตองเปนผูไดรับ

ใบอนุญาตใหประกอบ

วชิาชพีวศิวกรรมควบคุม

สาขาวิศวกรรมโยธา

ระดับวุฒิวศิวกร) 

     

8) 

ชื่อผูควบคุมงาน (กรณี

การถมดนิที่มพีื้นที่ของ

เนนิดนิตดิตอเปนผนื

เดยีวกันเกิน 2,000 

ตารางเมตรและมคีวามสูง

ของเนนิดนิตั้งแต 2 เมตร

ขึ้นไปตองเปนผูไดรับ

ใบอนุญาตประกอบ

วชิาชพีวศิวกรรมควบคุม

สาขาวิศวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชุด - 

9) 
ชื่อและที่อยูของผูแจง

การถมดนิ 

- 1 0 ชุด - 
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16.  คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมตอฉบับฉบบัละ 500 บาท 

คาธรรมเนียม500 บาท 

หมายเหตุ - 

17.  ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว            

จังหวัดลําปาง  52110 กองชาง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 – 9590 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนผูวาราชการจังหวัด 

หมายเหต(ุผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

19.  หมายเหต ุ

- 

 

วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวดอําเภอ

งาวจังหวัดลําปางสถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 

 

 

 

 

 


