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การจัดทาํคูมอืสําหรับประชาชน 

องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

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

1.  ที่มา  
 

  เนื่องดวยปจจุบัน มีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดใหการประกอบ

กจิการของประชาชนตองผานการอนุมัติ  การอนุญาต  การออกใบอนุญาต  การขึ้นทะเบยีนและการแจง

ในการขออนุญาตดําเนินการตาง ๆ  จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง  อีกทั้งกฎหมายบางฉบับ

ไมไดกําหนดระยะเวลา  เอกสาร  และหลักฐานที่จําเปนรวมถึงข้ันตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน   

ทําใหเกิดความคลุมเครอืไมชัดเจนอันเปนการสรางภาระแกประชาชนอยางมาก  และเปนอุปสรรคตอการ

เพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการคาโลก  คณะรักษาความสงบแหงชาติ

ไดปรึกษาลงมติใหเสนอราง  พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง

ราชการ  พ.ศ........ตอสภานิติบัญญัติแหงชาติ  หัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ  จึงไดใชอํานาจ

หนาที่ของนายกรัฐมนตรี  และคณะรัฐมนตรีตามาตรา  43  วรรคสอง  ของรัฐธรรมนูญแหง

ราชอาณาจักรไทย  (ฉบับชั่วคราว)  พุทธศักราช  2557  เสนอรางพระราชบัญญัติดังกลาวตอสภานิติ

บัญญัติแหงชาติพิจารณาเปนเรื่องเรงดวน และสภานิติบัญญัติแหงชาติในการประชุมครั้งที่ 25/2557  

เม่ือวันพฤหัสบดีที่ 20  พฤศจิกายน   2557  ไดพิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวแลว  ลงมติ

เห็นสมควรประกาศใชเปนกฎหมาย   นายกรัฐมนตรีไดนํารางพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกใน

การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ   พ.ศ............ข้ึนทูลเกลาทูลกระหมอม ถวายแดพระบาทสมเด็จ

พระเจาอยูหัว   เพื่อทรง          ลงประปรมาภิไธย  
 

     ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงลงพระปรมาภิไธย  เมื่อวันที่  16  มกราคม  

2558   และมกีารประกาศในราชกจิจานุเบกษา  เมื่อวันที ่ 22  มกราคม  2558  
 

  มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กําหนดใหในกรณทีี่มีกฎหมายกําหนดใหการกระทําใดจะตองไดรับ

อนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทาคูมือสาหรับประชาชน  ซึ่งอยางนอยตองประกอบดวย  หลักเกณฑ  

วิธีการ และเงื่อนไข (ถามี) ในการยื่นคาขอ ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการ

เอกสารหรือหลักฐานที่ผูขออนุญาตจะตองยื่นมาพรอมกับคําขอ และจะกําหนดใหยื่นคําขอผานทาง

อเิล็กทรอนิกสแทนการมายื่นคําขอดวยตนเองก็ได  
 

   มาตรา 7 วรรคสอง  คูมือสาหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ใหปดประกาศไว  ณ  

สถานที ่                ทีก่ําหนดใหยื่นคําขอ และเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอนกิส  และเมื่อประชาชนไดสําเนา

คูมือดังกลาวใหพนักงานเจาหนาที่คัดสําเนาให  โดยจะคดิคาใชจายตามควรแกกรณีก็ได  ในกรณีเชนน้ัน

ใหระบุคาใชจายดังกลาวไวในคูมือสําหรับประชาชนดวย  
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      มาตรา  7  วรรคสาม  กําหนดใหเปนหนาที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ

ตรวจสอบขัน้ตอนและระยะเวลาในการพจิารณาอนุญาตที่กําหนดตามวรรคหนึ่งวาเปนระยะเวลาที่

เหมาะสม 

ตามหลักเกณฑ  และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองเมืองที่ดีหรือไม  ในกรณีที่เห็นวา  ขั้นตอน และ

ระยะเวลาที่กําหนดดังกลาวลาชาเกินสมควรใหเสนอคณะรัฐมนตรเีพื่อพจิารณา  และสั่งการใหผูอนุญาต

ดําเนนิการแกไขใหเหมาะสมโดยเร็ว  

   มาตรา  17  ใหผูอนุญาตจัดทําคูมือสําหรับประชาชนตามมาตรา  7  ใหเสร็จส้ิน 

ภายในหนึ่งรอยแปดสบิวันนับแตวันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกจิจานุเบกษา  
 

2. วัตถปุระสงคของการจัดทําคูมอืสําหรับประชาชน  

      2.1  เพื่อใหเจาหนาที่ที่เก่ียวของและประชาชนใชเปนแนวทางในการดําเนินการ  

      2.2  เพื่อใหเกดิผลสมัฤทธิ์ตามเจตนารมณของพระราชบัญญัตกิารอํานวยความสะดวก 

                   ในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558  
 

3. คาํจํากัดความ  

 “การบริหารประชาชน”  หมายถึง  การดาเนินการใหบริการประชาชนของหนวยงานของรัฐ              

จนแลวเสร็จตามคําขอ  การยื่นคําขอนี้เปนการยื่นคําขอตามที่ มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ                 

ใหหนวยงานของรัฐกําหนดใหผูรับบริการตองยื่นคาขอกอนดาเนินการใด ไดแก การอนุญาต การออก

ใบอนุญาต  การอนุมัติ  การจดทะเบียน  การขึ้นทะเบียน  การรับแจง  การใหประทานบัตร  และการให

อาชญาบัตร  

  “ผูรับบริการ”  หมายถึง  ประชาชนผูมารับบริการโดยตรง  หรือหนวยงานภาคเอกชนที่มารับ

บรกิารจากหนวยงานภาครัฐ  

 “หนวยงานของรัฐ”  ประกอบดวย  สวนราชการ  จังหวัด  องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

รัฐวสิาหกจิ  องคการมหาชน  และหนวยงานภาครัฐรูปแบบใหม   
 

4.แนวคดิและหลักการ  

 แนวคิดและหลักการของการจัดทําคูมือสําหรบัประชาชนตามพระราชบัญญัตอิํานวยความสะดวก

ในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.2558  ไดนําหลักการของการบรหิารกิจการบานเมืองที่ด ี

มาเปนหลักการสําคัญ  ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการ

ของภาครัฐ  การสรางใหเกดิความโปรงใสในการปฏิบัติราชกา ร โดยการลดการใชดุลยพนิจิของเจาหนาที่ 

เปดเผยข้ันตอน  ระยะเวลาใหประชาชนทราบ เพื่อเปาหมายอันเปนหัวใจสําคัญคือ การอํานวยความ

สะดวกใหแกประชาชน  

  4.1  ความหมายของคูมือสําหรับประชาชน  เปนคูมือที่แสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลที่ชัดเจน           

ในการติดตอรับบริการจากหนวยงานของรัฐ วามีหลักเกณฑ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา  เอกสารและ

หลักฐานที่จําเปนอยางไร เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกใหแกประชาชน 
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 4.2  ขอบเขตการดําเนนิการ  หนวยงานของรัฐที่มกีฎหมาย  กฎ  ระเบยีบ  ขอบังคับ  กําหนดให   

ประชาชนตองขออนุญาต จดทะเบียนข้ึนทะเบียนหรือแจงกอนจะดําเนินการใดๆ ตองจัดทําคูมือสําหรับ

ประชาชน  

             4.3  วัตถุประสงคในการจัดทําคูมือสําหรบัประชาชน  การจัดทําคูมือสําหรบัประชาชนมี  

วัตถุประสงค  ดังนี้  

        1)  เพื่อเปนการอํานวยความสะดวกในการติดตอ  ขอรับบริการของประชาชน  โดยให

ขอมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ  วิธีการ  ข้ันตอน  ระยะเวลา  คาใชจาย  เอกสารหรือหลักฐานที่ใช

ประกอบคําขอ สถานที่ใหบรกิาร  

         2)  เพื่อลดตนทุนในการมาตดิตอขอรับบรกิารของประชาชน  

         3)  เพื่อยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ  และเพิ่มขีดดวามสามารถ

ใน          

                         การแขงขันของประเทศ  

                    4)  เพื่อสรางความโปรงใส ในการปฏิบัตงิานของหนวยงานภาครัฐ  

 4.4  เปาหมายของการจัดทําคูมอืสาหรับประชาชน  

                   หนวยงานของรัฐที่มีงานบรกิารประชาชนที่มีกฎหมาย  กฎระเบียบ  ขอบังคับ  กําหนดให                    

ประชาชนตองมายื่นขออนุญาตกอนดําเนินการใด  มกีารจัดทําคูมือสําหรับประชาชน  และนําไปใชในการ

ใหบรกิารประชาชน  
 

5.  ประโยชนทีไ่ดจากการจัดทําคูมอืสําหรับประชาชน  

 •  ประโยชนตอผูรับบรกิาร  

                -  ทราบแนวปฏิบัตใินการรับบรกิารอยางชัดเจน  

                -  ไดรับบรกิารที่มมีาตรฐาน  และมคีวามโปรงใส  

                -  ไดรับความพงึพอใจเพิ่มขึ้นจากการมารับบรกิาร  

     -  มโีอกาสแสดงความเห็นตชิม (Feedback)  

 •  ประโยชนตอผูใชบรกิาร  

             -  ใหบรกิารดวยความโปรงใส  ลดการใชดุลยพนิจิ  ในการตัดสนิใจ  และลดความเสี่ยงในการ 

                   ทุจรติคอรัปช่ัน  

             -  สามารถตดิตามและประเมินผลการใหบริการ ตามหลักเกณฑที่วางไว เพื่อนามาปรับปรุง  

                   การใหบรกิาร  

                 -  พัฒนาการใหบรกิารอยางตอเนื่อง  

 •  ประโยชนโดยรวมตอประเทศ  

              -  ยกระดับการพัฒนาการใหบรกิารของหนวยงานภาครัฐ  

              - เพิ่มขดีความสามารถ ในการแขงขันของประเทศ  
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คูมอืสําหรับประชาชน: การขอขอมูลขาวสารทางราชการ 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอขอมูลขาวสารทางราชการ 

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:อนุมัติ  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

    1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการพ.ศ. 2540 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบรกิาร: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไมมกีําหนด  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถติ ิ

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน การขอขอมูลขาวสารทางราชการปญญดา 20/08/2558 

14:39  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบรกิารองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด 1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวดอําเภองาว 

จังหวัดลําปาง  สํานักปลัด  โทรศัพท : โทรสาร0 – 5420 - 9590  /ตดิตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ตามพระราชบัญญัตขิอมูลขาวสารของทางราชการพ.ศ.2540 เปนกฎหมายที่รองรับสิทธไิดรูของ

ประชาชนในการรับรูขอมูลขาวสารของราชการที่อยูในความครอบครองของหนวยงานรัฐและกําหนด

หนาที่ของหนวยงานของรัฐแลเจาหนาที่ของรัฐใหปฏบิัตติามโดยเปดเผยเปนหลักปกปดเปนขอยกเวน

องคการบรหิารสวนตําบลบานหวดจึงมีศูนยขอมูลขาวสารไวบรกิารใหประชาชนสามารถเขามาขอดูขอมูล

ขาวสารไดในวันทําการโดยผูที่มคีวามประสงคขอขอมูลขาวสารสามารถยื่นคํารองขอขอมูลขาวสารไดที่

สํานักปลัดองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

กรอกคํารองตามแบบ          

คํารองขอขอมูลขาวสาร 

 

10 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นคํารองขอขอมูลขาวสาร 

 

5 นาที องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

3) 

การพจิารณา 

 

เสนอเรื่องตอผูบังคับบัญชา

เพื่อส่ังการอนุมัติ 

 

10 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

4) 

การพจิารณา 

 

สงเรื่องใหหนวยงานที่

เกี่ยวของดําเนินการเพื่อ

คนหาขอมูลและชี้แจง

เหตุผลที่เปดเผยไดหรอืไมได 

15 นาที องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

5) 

- 

 

รับเอกสารคัดถายสําเนา/

รับรองสําเนาถูกตอง 

 

30 นาที องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 0 - 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยนืยัน

ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

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

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
คํารองขอขอมูล

ขาวสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด 1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวดอําเภองาว

จังหวัดลําปางสํานักปลัดโทรศัพท : โทรสาร0 – 5420 - 9590   

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานกัปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

19. หมายเหต ุ

- 

 

 

-วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวดอําเภอ

งาวจังหวัดลําปางสถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การขอรับการชวยเหลอืสาธารณภัย 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว   จังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.   ช่ือกระบวนงาน:การขอรับการชวยเหลือสาธารณภัย 

2.   หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

3.   ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน  

       (กระบวนงานบรกิารที่ตอเนื่องจากหนวยงานอื่น)  

4.   หมวดหมูของงานบรกิาร:รับแจง  

5.   กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติกําหนดแผนและขัน้ตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรบกครองสวนทองถ่ิน 

พ.ศ.2552 

2) พระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบรหิารสวนตําบลพ.ศ. 2537  (และที่แกไขเพิ่มเตมิถงึฉบับที่ 6  

พ.ศ. 2552 ) 

6.   ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.   พื้นที่ใหบรกิาร: ทองถิ่น  

8.   กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไมมีกําหนด  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9.   ขอมูลสถติ ิ

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน การขอรับการชวยเหลือสาธารณภัย  ปญญดา 19/08/2558 22:56 

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว                     

จังหวัดลําปางสํานักปลัดโทรศัพท : โทรสาร0 – 5420 - 9590  /ตดิตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                      

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. มกีารกระทําหรอืเหตุตางๆซึ่งทําใหเกดิอันตรายหรอืความเสียหายแกชวีิตรางกายทรัพยสินซึ่งกรณนีี้เหตุที่

ทําใหเกดิความเสยีหายแกทรัพยสินคอืเกิดไฟไหมบาน 

2. ตองเปนสาธารณภัยกลาวคอืมคีวามรุนแรงและมผีลกระทบหรอืกอใหเกิดความเดอืดรอนหรอืความ

เสยีหายแกคนหมูมากจนเกินความสามารถที่ชุมชนจะรับมือหรอืจัดการเองไดมิใชเกิดแกบุคคลใดบุคคลหนึ่ง

และเปนภัยท่ีประชาชนทั่วไปไมสามารถปองกันหรอืแกไขไดดวยตนเอง 
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13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

- 

 

รับแจงเหตุเพื่อขอรบัการ

ชวยเหลอื 

 

0 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอาํเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

2) 

- 

 

รายงานผูบังคบับัญชาและ

ผูบรหิารทราบทันทเีพื่อสัง่

การ 

 

0 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตาํบลบาน

หวดอาํเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

3) 

- 

 

เจาหนาทีส่ํารวจความ

เสยีหายเบื้องตน 

 

0 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตาํบลบาน

หวดอาํเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

4) 

- 

 

บรรเทาความเดอืดรอน

เบื้องตนแกผูไดรับภัย 

 

0 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตาํบลบาน

หวดอาํเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(การชวยเหลอื

เปนไปตาม

หลักเกณฑ

กฏหมายระเบยีบ

และหนงัสือสัง่การ

ที่เก่ียวของ) 

5) 

- 

 

รายงานอําเภอทราบเพื่อ

ดําเนนิการข้ันตอนตอไป 

 

0 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตาํบลบาน

หวดอาํเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 0 - 

 14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 1 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสารยนืยัน

ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

2) สําเนาทะเบียนบาน - 1 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) หนังสอืมอบอํานาจ - 1 0 ฉบับ - 

2) 

สําเนาบัตรประชาชนหรอื

สําเนาบัตรที่รัฐเปนผูออก

ใหของผูรบัมอบอํานาจ 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 
สําเนาทะเบียนบานของ

ผูรับมอบอํานาจ 

- 0 1 ฉบับ - 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด 1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภอ

งาว                   จังหวัดลําปา  งสํานักปลัด  โทรศัพท : โทรสาร0 – 5420 - 9590   

หมายเหต-ุ 

2)    ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

19. หมายเหต ุ

วันที่พมิพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมตัขิัน้ที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบล

บานหวดอําเภองาวจังหวดั

ลําปางสถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การขอรับการสนับสนุนน้ําอุปโภคบรโิภคเพื่อบรรเทาความเดือดรอน 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1.  ช่ือกระบวนงาน:การขอรับการสนับสนุนน้ําอุปโภคบรโิภคเพื่อบรรเทาความเดอืดรอน 

2.  หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบริหารสวนตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัดลําปาง 

3. ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4. หมวดหมูของงานบรกิาร:รับแจง  

5. กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัตกิําหนดแผนข้ันตอนและการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ.2542    

   2)             พระราชบัญญัตสิภาตําบลและองคการบรหิารสวนตําบลพ.ศ. 2537  (และที่แกไขเพิ่มเตมิถึงฉบับที่ 6  

พ.ศ. 2552 ) 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พื้นที่ใหบรกิาร: ทองถิ่น  

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กาํหนดระยะเวลา ไมมีกําหนด  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ขอมูลสถติิ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน การขอรับการสนับสนุนนํ้าอุปโภคบรโิภคเพื่อบรรเทาความเดือดรอน

ปญญดา  20/08/2558 11:40  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด 1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัด

ลําปางสํานักปลัดโทรศัพท : โทรสาร0 – 5420 - 9590  /ตดิตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1 ผูยื่นคําขอตองเปนผูที่ประสบปญหาการขาดแคลนนํ้าอุปโภคบรโิภคและมคีวามตองการใชนํ้าอยางแทจรงิ 

2 เพื่อแกไขปญหาความเดือดรอนในภาวะขาดแคลนน้ําอุปโภคบรโิภคของประชาชนในเขตองคการบรหิาร

สวนตําบลบานหวด 

3 เพื่อประชาชนในเขตเทศบาลมคีุณภาพชีวิตใหดขีึ้นทุกหมูบานมนี้ําอุปโภคบรโิภคอยางเพยีงพอและทั่วถงึ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูขอรับการสนับสนุนยื่นคํา

รองขอรับการสนับสนุนน้ํา

อุปโภคบรโิภค 

 

10 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

2) 

- 

 

 เจาหนาที่

ผูรับผดิชอบตรวจสอบ

ขอมูลความถูกตองของ

เอกสารคํารอง 

 

20 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

3) 

การพจิารณา 

 

เสนอคํารองตอ

ผูบังคับบัญชาตามลําดับชัน้

เพื่อพจิารณาและลงนาม

อนุมัต ิ

 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

แจงเจาหนาที่ผูรับผดิชอบ

ดําเนินการสงน้ําตามคํารอง

ขอรับการสนับสนุน 

 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 0 - 

14. งานบริการน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 
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16. คาธรรมเนียม 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด 1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวดอําเภองาว

จังหวัดลําปางสํานักปลัดโทรศัพท : โทรสาร0 – 5420 - 9590   

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

19. หมายเหต ุ

- 

 

วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวดอําเภอ

งาวจังหวัดลําปางสถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การรับแจงเรื่องราวรองเรยีน/รองทกุข 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1.    ช่ือกระบวนงาน:การรับแจงเรื่องราวรองเรยีน/รองทุกข 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัดลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4.    หมวดหมูของงานบรกิาร:รับแจง  

5.    กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

1) ประกาศคณะกรรมการกระจายอํานวจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นเรื่องแนวทางในการจัดบรกิารรับ

เรื่องราวรองทุกขของประชาชนในการใหบรกิารสาธารณะของอบจ.เทศบาลและอบต. 

2) พ.ร.บ.กําหนดแผนและขัน้ตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่นพ.ศ. 2542 

3) พ.ร.บ.สภาตําบลและองคการบรหิารสวนตําบลพ.ศ. 2537 และที่แกไขเพิ่มเตมิ(ฉบับที่ 6)พ.ศ.2552 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.    พื้นที่ใหบรกิาร: ทองถิ่น  

8.    กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไมมีกําหนด  

      ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย  /ขอกําหนด ฯลฯ  0วัน 

9.   ขอมูลสถติ ิ

  จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

  จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

  จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน การรับแจงเรื่องราวรองเรยีน/รองทุกขปญญดา 19/08/2558 

22:17 

11.  ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว                  

จังหวัดลําปาง  สํานักปลัด  โทรศัพท : โทรสาร0 – 5420 - 9590  /ตดิตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                          

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12.  หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. เปนเรื่องที่มีชื่อและที่อยูของผูรองซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได 

2.เรื่องที่อาจนํามารองเรยีน/รองทุกขไดตองเปนเรื่องที่ใชถอยคําสุภาพและเปนกรณผีูรองไดรับความ

เดอืดรอนหรอืเสียหายหรอืขอความชวยเหลืออันเนื่องมาจากเจาหนาที่หรอืหนวยงานในสังกัดองคการบรหิาร

สวนตําบลบานหวด 
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3.หนังสือตองระบุเรื่องอันเปนเหตุใหตองรองเรยีน/รองทุกขพรอมทัง้ขอเท็จจรงิหรอืพฤติการณตาม

สมควร 

4. ขอเท็จจรงิที่ไดยื่นเรื่องรองเรยีน/รองทุกขตอองคการบรหิารสวนตําบลบานหวดตองเปนเรื่องที่เกดิขึ้น

จรงิทัง้หมดโดยผูรองตองรับผดิชอบตอขอเท็จจรงิดังกลาวขางตนทุกประการ 

5. ผูใดนําความเท็จมารองเรยีนตอเจาหนาที่ซึ่งทําใหผูอื่นไดรับความเสียหายผูนัน้อาจตองรับผดิตาม

ประมวลกฎหมายอาญา 

6. เรื่องที่ไมปรากฏตัวตนผูรองหรอืตรวจสอบตัวตนของผูรองไมไดหรอืมีลักษณะเปนบัตรสนเทหอาจรับ

ไวพจิารณาก็ไดถาหากระบุหลักฐานกรณแีวดลอมปรากฏชัดแจงตลอดจนช้ีพยานบุคคลแนนอนสามารถ

สบืสวนสอบสวนขอเท็จจรงิตอไปไดและเปนประโยชนตอสาธารณะ 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูรองยื่นคํารองตอเจาหนาที่

โดยตรงที่ศูนยรับเรื่องราว

รองเรยีน/รองทุกข 
 

10 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคการ

บรหิารสวน

ตําบลบาน

หวดจะเก็บ

ขอมูลผู

รองเรยีน/รอง

ทุกขไวเปน

ความลับ) 

2) 

การพจิารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจพิจารณา

เสนอคํารองตอผูบรหิาร 
 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

ดําเนนิการและแจงผล

แกไขใหผูยื่นคํารองทราบ 
 

7 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 0 - 

14.  งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 
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15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

ไมพบเอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชนของผูยื่นคํารอง 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียนบานของผูยื่น 

คํารอง 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 
คํารอง/หนังสอืรองเรยีนรอง

ทุกข/ 

- 1 0 ฉบับ - 

4) 
พยานหลักฐานตางๆที่

เกี่ยวของ(หากมี) 

- 1 1 ฉบับ - 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภอ

งาว             จังหวัดลําปาง  สํานักปลัด  โทรศัพท : โทรสาร0 – 5420 - 9590  ` 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 
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19. หมายเหต ุ

-วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวดอําเภอ

งาวจังหวัดลําปางสถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1.    ชื่อกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัดลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4.    หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5.    กฎหมายทีใ่หอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชพีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

พ.ศ. 2548 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.    พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8.    กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไมมกีําหนด  

 ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9.    ขอมูลสถติิ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10. ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส  19/08/2558 10:20

  

11. ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบรกิารองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัด

ลําปาง  52110  สํานักปลัด  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590  /ตดิตอดวยตนเอง  ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

หมายเหตุ ((ระยะเวลาเปดใหบรกิาร  1 - 30  พฤศจกิายนของทุกป)) 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เง่ือนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงนิสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

พ.ศ. 2548  กําหนดใหผูปวยเอดสที่มคีุณสมบัตคิรบถวนตามระเบยีบฯและมคีวามประสงคจะขอรับการ

สงเคราะหใหยื่นคําขอตอผูบรหิารทองถิ่นที่ตนมีลําเนาอยูกรณไีมสามารถเดนิทางมายื่นคําขอรับการ

สงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนนิการก็ได 
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หลักเกณฑ 

ผูมีสทิธจิะไดรับเงนิสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัตแิละไมมลีักษณะตองหามดังตอไปนี้ 

1. เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดรับรองและทําการวินจิฉัยแลว 

2. มภีูมลิําเนาอยูในเขตพื้นที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น 

3. มรีายไดไมเพยีงพอแกการยังชีพหรอืถูกทอดทิ้งหรอืขาดผูอุปการะเลีย้งดูหรอืไมสามารถประกอบ

อาชีพเลีย้งตนเองไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสผูปวยเอดสที่ไดรับความเดอืดรอนกวาหรอืผูที่

ม ี               ปญหาซ้ําซอนหรอืผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถงึบรกิารของรัฐ

เปนผูไดรับการพจิารณากอน 
 

วธิกีาร 

  1. ผูปวยเอดสยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นณที่ทําการ

องคกรปกครองสวนทองถ่ินดวยตนเองหรอืมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 

  2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยูคุณสมบัตวิาสมควรไดรับการสงเคราะหหรอืไมโดย

พจิารณาจากความเดือดรอนเปนผูที่มปีญหาซ้ําซอนหรอืเปนผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดาร

ยากตอการเขาถึงบรกิารของรัฐ 

  3.กรณผีูปวยเอดสที่ไดรับเบีย้ยังชีพยายที่อยูถอืวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบยีบตองไปยื่นความ

ประสงคตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตนยายไปเพื่อพจิารณาใหม 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับการ

สงเคราะหหรอืผูรับมอบ

อํานาจยื่นคําขอพรอม

เอกสารหลักฐานและ

เจาหนาที่ตรวจสอบคํารอง

ขอลงทะเบยีนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 
 

45 นาที องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

2) 

การพจิารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจ

สภาพความเปนอยูและ

คุณสมบัต ิ
 

15 นาที องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

 

 



- 19 - 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

3) 

การพจิารณา 

 

ตรวจสภาพความเปนอยู

และคณุสมบัตขิองผูที่

ประสงครับการสงเคราะห 

 

3 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

4) 

การพจิารณา 

 

จัดทําทะเบียนประวัติพรอม

เอกสารหลักฐานประกอบ

ความเห็นเพื่อเสนอผูบรหิาร

พจิารณา 

 

2 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

5) 

การพจิารณา 

 

พจิารณาอนุมัติ 

 

7 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

((1. ระยะ 

เวลา : ไมเกนิ 

7 วันนับแต

วันที่ยื่นคําขอ 

(ระบุ

ระยะเวลาที่

ใหบรกิาร

จรงิ) 

2. 

ผูรับผดิชอบ

คอืผูบรหิาร

องคกร

ปกครองสวน

ทองถิ่น 

3. กรณมีี

ขอขัดของ

เกี่ยวกับการ

พจิารณา

ไดแกสภาพ

ความเปนอยู  

คุณสมบัต ิ 

หรอืขอจํากัด 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 

    ดาน

งบประมาณ

จะแจงเหตุ 

ขัดของที่ไม

สามารถให

การ

สงเคราะหให

ผูขอทราบไม

เกนิระยะ 

เวลาที่

กําหนด)) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 0 - 

14. งานบรกิารน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยนืยัน

ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ 

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัวประชาชน สํานักงานปลัด 

กระทรวงมหาดไทย 

1 1 ฉบับ - 

2) 
สําเนาทะเบียนบาน สํานักงานปลัด 

กระทรวงมหาดไทย 

1 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สมุดบัญชเีงนิฝากธนาคาร

พรอมสําเนา (กรณทีี่ผูขอรับ

เงนิเบี้ยยังชพีผูประสงคขอรับ

เงนิเบี้ยยังชพีผูสูงอายุ

ประสงคขอรับเงนิเบี้ยยังชพี 

ผูสูงอายุผานธนาคาร) 

- 1 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

2) 

หนังสอืมอบอํานาจ (กรณี

มอบอํานาจใหดําเนนิการ

แทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

บัตรประจําตัวประชาชน

หรอืบัตรอื่นที่ออกใหโดย

หนวยงานของรัฐที่มรีูปถาย

พรอมสําเนาของผูรับมอบ

อํานาจ (กรณมีอบอํานาจ

ใหดําเนนิการแทน) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 

สมุดบัญชเีงนิฝากธนาคาร

พรอมสําเนาของผูรับมอบ

อํานาจ (กรณทีี่ผูขอรับเงนิ

เบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับ

เงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

ประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุผานธนาคารของ

ผูรับมอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ - 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง  52110 สํานักปลัดโทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 
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19. หมายเหต ุ

- 

 

 

 

วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบล

บานหวดอําเภองาวจังหวัด

ลําปางสถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเงนิเบ้ียความพิการ 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.    ช่ือกระบวนงาน:การลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเงนิเบีย้ความพกิาร 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัดลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4.    หมวดหมูของงานบรกิาร:ขึ้นทะเบยีน  

5.    กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงนิเบี้ยความพกิารใหคนพกิารขององคกรปกครอง 

สวนทองถ่ิน  พ.ศ. 2553 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.    พื้นที่ใหบรกิาร: ทองถิ่น  

8.    กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไมมีกําหนด  

 ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9.    ขอมูลสถติ ิ

  จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

  จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

  จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน การลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเงนิเบี้ยความพิการ 19/08/2558 

11:02 

11.  ชองทางการใหบริการ  

1) สถานทีใ่หบริการองคการบรหิารสวนตาํบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง  

52110  สํานักปลัด  โทรศพัท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590 /ตดิตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจนัทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยดุที่ทางราชการกําหนด)               

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

หมายเหตุ ((ระยะเวลาเปดใหบรกิาร 1 – 30 พฤศจกิายนของทุกป)) 

12. หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครอง

สวนทองถิ่น  พ.ศ.2553  กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการลงทะเบียนและยื่นคํา

ขอรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไปณที่ทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ินที่ตนมีภูมิลําเนาหรือ

สถานที่ที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด 

หลักเกณฑ 

ผูมีสทิธไิดรับเงนิเบี้ยจะไดรับเงนิเบี้ยความพกิารตองเปนผูมีคุณสมบัตแิละไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 

1. มีสัญญชาตไิทย 
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2. มภีูมลิําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 

3.มีบัตรประจําตัวคนพกิารตามกฎหมายวาดวยการสงเสรมิการคุณภาพชวีติคนพกิาร 

4.ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ 

ในการยื่นคําขอลงทะเบยีนรับเงนิเบี้ยความพกิารคนพกิารหรอืผูดูแลคนพกิารจะตองแสดงความประสงค

ขอรับเงนิเบี้ยความพกิารโดยรับเงนิสดดวยตนเองหรอืโอนเงนิเขาบัญชเีงนิฝากธนาคารในนามคนพกิาร

หรอืผูดูแลคนพกิารผูแทนโดยชอบธรรมผูพทิักษผูอนุบาลแลวแตกรณ ี

ในกรณทีี่คนพกิารเปนผูเยาวซึ่งมผีูแทนโดยชอบคนเสมือนไรความสามารถหรอืคนไรความสามารถให

ผูแทนโดยชอบธรรมผูพทิักษหรอืผูอนุบาลแลวแตกรณยีื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทน

ดังกลาว 
 

วธิกีาร 

 1. คนพกิารที่จะมสีทิธริับเงนิเบี้ยความพกิารในปงบประมาณถัดไปใหคนพกิารหรือผูดูแลคนพกิารผูแทน

โดยชอบธรรมผูพทิักษผูอนุบาลแลวแตกรณยีื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนด 

 2.กรณคีนพกิารที่ไดรับเงนิเบี้ยความพกิารจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณที่ผานมาให

ถอืวาเปนผูไดลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพกิารตามระเบียบนี้แลว 

 3. กรณคีนพกิารที่มสีทิธิไดรับเบีย้ความพกิารไดยายที่อยูและยังประสงคประสงคจะรับเงนิเบี้ยความ

พกิารตองไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตนยายไป 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูที่ประสงคจะขอรบัเบี้ยความ

พกิารในปงบประมาณถัดไป

หรอืผูรับมอบอาํนาจยื่นคําขอ

พรอมเอกสารหลักฐานและ

เจาหนาทีต่รวจสอบคํารองขอ

ลงทะเบยีนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 

20 นาท ี องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวด  

อําเภองาว  จังหวัด

ลําปาง 

- 

2) การพิจารณา 

 

ออกใบรับลงทะเบยีนตาม

แบบยื่นคําขอลงทะเบยีนใหผู

ขอลงทะเบยีน 

 

10 นาท ี องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวด 

อําเภองาว  จังหวัด

ลําปาง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 0 – 
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14. งานบรกิารน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 1 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบาน - 1 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร              

ยื่นเพ่ิมเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สมุดบัญชีเงนิฝากธนาคาร

พรอมสําเนา (กรณท่ีีผูขอรับ

เงนิเบี้ยความพกิารประสงค

ขอรับเงนิเบี้ยยงัชีพผูสูงอายุ

ผานธนาคาร) 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 

บัตรประจําตัวประชาชนหรอื

บัตรอื่นท่ีออกโดยหนวยงาน

ของรัฐที่มรีูปถายพรอมสาํเนา

ของผูดูแลคนพกิารผูแทนโดย

ชอบธรรมผูพทิักษผูอนุบาล

แลวแตกรณ ี(กรณยีื่นคําขอ

แทน)สมดุบัญชีเงนิฝาก

ธนาคารพรอมสําเนาของผูดูแล

คนพกิารผูแทนโดยชอบธรรมผู

พทิักษผูอนุบาลแลวแตกรณ ี

(กรณท่ีีคนพกิารเปนผูเยาวซึ่งมี

ผูแทนโดยชอบคนเสมอืนไร

ความสามารถหรอืคนไร

ความสามารถใหผูแทนโดย

ชอบธรรม 

- 1 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

3) 

ผูพทิักษหรอืผูอนุบาล

แลวแตกรณกีารยื่นคําขอ

แทนตองแสดงหลักฐาน

การเปนผูแทนดังกลาว) 

- 1 1 ฉบับ - 

16. คาธรรมเนียม 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

17. ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง  52110 สํานักปลัดโทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

19. หมายเหต ุ

- 

 

 

วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวด  อําเภอ

งาวจังหวัดลําปาง  สถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเงนิเบี้ยยังชพีผูสูงอาย ุ

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1.    ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัดลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4.    หมวดหมูของงานบริการ:ขึ้นทะเบยีน  

5.    กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑจายเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน

พ.ศ.2552 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.    พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8.    กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไมมกีําหนด  

  ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9.    ขอมูลสถติิ 

  จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

  จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

  จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน การลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอาย ุ ปญญดา    

        19/08/2558 09:55  

11.  ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบรกิารองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัด

ลําปาง  52110  สํานักปลัด  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590 /ตดิตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

หมายเหตุ ((ระยะเวลาเปดใหบรกิาร 1 – 30 พฤศจกิายนของทุกป)) 

12.  หลักเกณฑ วธิกีาร เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงนิเบี้ยยังชพีผูสูงอายุขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่นพ.ศ. 2552 กําหนดใหภายในเดอืนพฤศจกิายนของทุกปใหผูที่จะมอีายุครบหกสบิปบรบิูรณข้ึนไป

ในปงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบยีนและยื่นคําขอรบัเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวย

ตนเองตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมภีูมิลําเนาณสํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินหรอื

สถานที่ที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด 
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หลักเกณฑ 

 1.มีสัญชาตไิทย 

 2.มภีูมลิําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 

 3.มอีายุหกสบิปบรบิูรณข้ึนไปซึ่งไดลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเงนิเบี้ยยังชพีผูสูงอายุตอองคกรปกครอง

สวนทองถ่ิน 

 4.ไมเปนผูไดรับสวัสดกิารหรอืสทิธปิระโยชนอื่นใดจากหนวยงานภาครัฐรัฐวสิาหกจิหรอืองคกรปกครอง

สวนทองถ่ินไดแกผูรับบํานาญเบี้ยหวดับํานาญพเิศษหรอืเงนิอื่นใดในลักษณะเดยีวกันผูสูงอายุที่อยูใน

สถานสงเคราะหของรัฐหรอืองคกรปกครองสวนทองถิ่นผูไดรับเงนิเดือนคาตอบแทนรายไดประจําหรอื

ผลประโยชนอยางอื่นที่รัฐหรอืองคกรปกครองสวนทองถิ่นจัดใหเปนประจํายกเวนผูพกิารและผูปวยเอดส

ตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชพีขององคกรปกครองสวน

ทองถิ่นพ.ศ. 2548 

ในการยื่นคําขอรับลงทะเบยีนรับเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงนิเบี้ย

ยังชีพผูสูงอายุโดยวธิใีดวธิหีนึ่งดังตอไปนี้ 

1.รับเงนิสดดวยตนเองหรอืรับเงนิสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสทิธ ิ

2.โอนเงนิเขาบัญชีเงนิฝากธนาคารในนามผูมีสทิธหิรอืโอนเงนิเขาบัญชเีงนิฝากธนาคารในนามบุคคลที่

ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสทิธิ 

วธิกีาร 

1.ผูที่จะมสีทิธริับเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไปยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอ

องคกรปกครองสวนทองถ่ินณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนด

ดวยตนเองหรอืมอบอํานาจใหผูอื่นดําเนนิการได 

2.กรณผีูสูงอายุที่ไดรับเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณที่ผานมาให 

ถือวาเปนผูไดลงทะเบยีนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชพีผูสูงอายุตามระเบยีบนี้แลว 

3.กรณผีูสูงอายุที่มสีทิธิไดรับเบีย้ยังชีพยายที่อยูและยังประสงคจะรับเงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตองไปแจงตอ

องคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมที่ตนยายไป 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูที่ประสงคจะขอรับเบีย้ยัง

ชพีผูสูงอายุใน

ปงบประมาณถัดไปหรอื

ผูรับมอบอํานาจยื่นคําขอ

พรอมเอกสารหลักฐานและ

เจาหนาที่ตรวจสอบคํารอง 

20 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

2) 

การพจิารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบยีนตาม

แบบยื่นคําขอลงทะเบยีน

ให 

ผูขอลงทะเบยีนหรอืผูรับ

มอบอํานาจ 

10 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาท ี

14.  งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยนืยนั

ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 1 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบยีนบาน - 1 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สมุดบัญชีเงฝิากธนาคาร

พรอมสําเนา(กรณทีี่ผูขอ 

รับเงนิเบี้ยยงัชีพผูสูงอายุ

ประสงคขอรับเงนิเบี้ยยงัชีพ

ผูสูงอายุผานธนาคาร) 

- 1 1 ฉบับ - 

2) 

หนังสอืมอบอํานาจ (กรณี

มอบอํานาจใหดาํเนนิการ

แทน) 

- 0 1 ฉบับ - 

3) 

บัตรประจําตัวประชาชน

หรอืบัตรอื่นทีอ่อกใหโดย

หนวยงานของรฐัท่ีมีรูปถาย

พรอมสําเนาของผูรับมอบ

อํานาจ (กรณีมอบอํานาจให

ดําเนนิการแทน) 

- 1 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

4) 

สมุดบัญชเีงฝิากธนาคาร

พรอมสําเนาของผูรับมอบ

อํานาจ (กรณผีูขอรับเงนิ

เบี้ยยังชีพผูประสงคขอรับ

เงนิเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

ประสงคขอรับเงินเบี้ยยัง

ชพีผูสูงอายุผานธนาคาร

ของผูรบัมอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ - 

16.  คาธรรมเนียม 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

17.  ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว                

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

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

19.  หมายเหต ุ

- 

วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบล

บานหวดอําเภองาวจังหวัด

ลําปางสถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1.    ชื่อกระบวนงาน:การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัดลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4.    หมวดหมูของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5.    กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวธิกีารและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกจิการที่เปนอันตราย 

ตอสุขภาพ  พ.ศ. 2545 

2) พ.ร.บ.การสาธารณสุขพ.ศ.2535และแกไขเพิ่มเตมิ  พ.ศ.2550 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.    พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8.    กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

 ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน 

9.    ขอมูลสถติิ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการที่

เปน          

       อันตรายตอสุขภาพ  อบต.บานหวด  ปญญดา 04/08/2558 02:22  

11.  ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบรกิารองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว              

จังหวัดลําปาง  52110  กองคลัง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590  ตอ  103  /ตดิตอดวย

ตนเอง 

ณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)               

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาที่รับผดิชอบ  2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลา             

ที่ทองถ่ินเปดใหบรกิาร) 
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12.  หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑวธีิการ 

ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการที่เปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกจิการ (ตามที่

องคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ินใหเปนกิจการที่ตองควบคุมในเขตทองถ่ินน้ัน) 

จะตองยื่นขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาที่ที่รับผดิชอบภายใน..ระบ.ุ.... วันกอน

ใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปนับแตวันที่ออกใบอนุญาต) เม่ือไดยื่นคําขอพรอมกับเสยี

คาธรรมเนยีมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะมคีําส่ังไมตออายุใบอนุญาตและ

หากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคําขอตออายุใบอนุญาตกอนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลวตองดําเนินการขอ

อนุญาตใหมเสมอืนเปนผูขออนุญาตรายใหม 

 

ทัง้น้ีหากมายื่นขอตออายุใบอนุญาตแลวแตไมชําระคาธรรมเนยีมตามอัตราและระยะเวลาที่กําหนดจะตอง

เสยีคาปรับเพิ่มขึ้นอกีรอยละ 20 ของจํานวนเงินที่คางชําระและกรณทีี่ผูประกอบการคางชําระคาธรรมเนยีม

ตดิตอกันเกนิกวา 2 ครัง้เจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจส่ังใหผูน้ันหยดุดําเนินการไวไดจนกวาจะเสยี

คาธรรมเนยีมและคาปรับจนครบจํานวน 

 2. เงื่อนไขในการยืน่คําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 

  (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 

  (2) สําเนาใบอนุญาตหรอืเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของตามประเภทกจิการที่ขออนุญาต 

  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกจิการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 

  (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวธิกีารและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่

ราชการสวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ิน.... 

 

หมายเหตุ: ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่

ระบุไวในคูมือประชาชนเรยีบรอยแลวและแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพจิารณาแลวเสร็จ 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอ

ตออายุใบอนุญาตประกอบ

กิจการท่ีเปนอันตรายตอ

สุขภาพพรอมหลักฐานที่

ทองถ่ินกําหนด 

 

15 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตาํบลบาน

หวดอาํเภองาว

จังหวัดลําปาง 

((1. ระยะเวลา

ใหบรกิารสวน

งาน/หนวยงานท่ี

รับผดิชอบให

ระบุไปตาม

บรบิทของ

ทองถ่ิน)) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคําขอและความ

ครบถวนของเอกสาร

หลักฐานทันทีกรณไีม

ถูกตอง/ครบถวน  จนท.  

แจงตอผูยื่นคําขอใหแกไข/

เพิ่มเตมิเพื่อดําเนนิการหาก

ไมสามารถดําเนนิการไดใน

ขณะนัน้ใหจัดทําบันทกึ

ความบกพรองและรายการ

เอกสารหรอืหลักฐานยื่น

เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่

กําหนดโดยใหเจาหนาที่และ

ผูยื่นคําขอลงนามไวใน

บันทึกนัน้ดวย 
 

1 ชั่วโมง องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

((1. ระยะเวลา

ใหบรกิารสวน

งาน/หนวยงานที่

รับผดิชอบให

ระบุไปตาม

บรบิทของ

ทองถิ่น 

2. หากผูขอตอ

อายุใบอนุญาต

ไมแกไขคําขอ

หรอืไมสง

เอกสารเพิ่มเตมิ

ใหครบถวน

ตามที่กําหนดใน

แบบบันทกึ

ความบกพรอง

ใหเจาหนาที่

สงคนืคําขอและ

เอกสารพรอม

แจงเปนหนังสือ

ถงึเหตุแหงการ

คนืดวยและแจง

สทิธิในการ

อุทธรณ 

(อุทธรณตาม

พ.ร.บ. วธิี

ปฏบิัติราชการ

ทางปกครอง

พ.ศ. 2539)) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

3) 

การพจิารณา 

 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน

สุขลักษณะกรณถูีกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ

เสนอพจิารณาออก

ใบอนุญาต กรณไีมถูกตอง

ตามหลักเกณฑดาน

สุขลักษณะแนะนําให

ปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 

 

 

20 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

((1. ระยะเวลา

ใหบรกิารสวน

งาน/หนวยงานที่

รับผดิชอบให

ระบุไปตาม

บรบิทของ

ทองถิ่น 

2. กฎหมาย

กําหนดภายใน

30 วันนับแต

วันที่เอกสาร

ถูกตองและ

ครบถวน(ตาม

พ.ร.บ. การ

สาธารณสุขพ.ศ. 

2535 มาตรา 

56 และพ.ร.บ. 

วธีิปฏบิัติ

ราชการทาง

ปกครอง (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 

2557)) 

4) 

- 

 

การแจงคําส่ังออกใบ 

อนุญาต/คาํสั่งไมอนุญาตให

ตออายุใบอนุญาต 

    1. กรณอีนุญาตมี 

หนังสอืแจงการอนุญาตแก  

ผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา

ที่ทองถ่ินกําหนดหากพน

กําหนดถือวาไมประสงคจะ 

8 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

((1. ระยะเวลา

ใหบรกิารสวน

งาน/หนวยงานที่

รับผดิชอบให

ระบุไปตาม

บรบิทของ

ทองถิ่น 

2. ในกรณทีี่เจา

พนักงานทองถ่ิน 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 

- 
 

รับใบอนุญาตเวนแตจะมี

เหตุหรอืขอแกตัวอันสมควร 

     2. กรณไีมอนุญาตให

ตออายุใบอนุญาต 

แจงคําสั่งไมอนุญาตใหตอ

อายุใบอนุญาตประกอบ

กจิการที่เปนอันตรายตอ

สุขภาพแกผูขอตออายุ

ใบอนุญาตทราบพรอมแจง

สิทธิในการอุทธรณ 

 
 

  ไมอาจออก

ใบอนุญาตหรอื

ยังไมอาจมี

คําสั่งไมอนุญาต

ไดภายใน 30 

วันนับแตวันที่

เอกสารถูกตอง

และครบถวนให

แจงการขยาย

เวลาใหผูขอ

อนุญาตทราบ

ทุก 7 วัน

จนกวาจะ

พจิารณาแลว

เสร็จพรอม

สําเนาแจงสํานัก

ก.พ.ร. ทราบ)) 

5) 

- 
 

ชําระคาธรรมเนยีม (กรณี

มคีําสั่งอนุญาตตออายุ

ใบอนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมา

ชําระคาธรรมเนยีมตาม

อัตราและระยะเวลาที่

ทองถิ่นกําหนด (ตาม

ประเภทกิจการที่เปน

อันตรายตอสุขภาพที่มี

ขอกําหนดของทองถิ่น)  
 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(กําหนด

จะตองเสยี

คาปรับเพิ่มขึ้น

อกีรอยละ 20 

ของจํานวนเงนิ

ที่คางชําระ)) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

14.  งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 
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15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสอืรับรองนิติ

บุคคล 

- 1 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด

ในแตละประเภท

กจิการ)) 

4) 

ใบมอบอํานาจ (ใน

กรณทีี่มกีารมอบ

อํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภท

กจิการ)) 

5) 

หลักฐานที่แสดงการ

เปนผูมีอํานาจลง

นามแทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด

ในแตละประเภท

กจิการ)) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนาเอกสารสทิธิ์

หรอืสัญญาเชาหรอื

สทิธอิื่นใดตาม

กฎหมายในการใช

ประโยชนสถานที่ที่

ใชประกอบกจิการ

ในแตละประเภท

กจิการ 

- 0 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกจิการ)) 

2) 

หลักฐานการอนุญาต

ตามกฎหมายวาดวย

การควบคุมอาคารที่

แสดงวาอาคาร

ดังกลาวสามารถใช

ประกอบกจิการตามที่

ขออนุญาตได 

- 0 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกจิการ)) 

3) 

สําเนาใบอนุญาตตาม

กฎหมายอ่ืนที่

เกี่ยวของในแตละ

ประเภทกจิการเชน

ใบอนุญาตตามพ.ร.บ.

โรงงานพ.ศ. 2535  

พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522  พ.ร.บ. 

โรงแรม  พ.ศ.2547 

พ.ร.บ.การเดินเรอืใน

นานน้ําไทย  พ.ศ. 

2546  เปนตน 

- 0 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกจิการ)) 

4) 

เอกสารหรอืหลักฐาน

เฉพาะกจิการที่

กฎหมายกําหนดใหมี 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

 

การประเมนิผล

กระทบเชนรายงาน

การวิเคราะห

ผลกระทบสิ่งแวดลอม 

(EIA) รายงานการ

ประเมินผลกระทบตอ

สุขภาพ (HIA 

- 0 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกจิการ)) 

5) 

ผลการตรวจวัด

คุณภาพดาน

สิ่งแวดลอม (ในแต

ละประเภทกจิการที่

กําหนด) 

- 0 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกจิการ)) 

6) 

ใบรบัรองแพทยและ

หลักฐานแสดงวาผาน

การอบรมเรื่อง

สุขาภิบาลอาหาร 

(กรณยีื่นขออนุญาต

กจิการที่เกี่ยวของกับ

อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกจิการ)) 

16.  คาธรรมเนียม 

1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตประกอบกจิการที่เปนอันตรายตอสุขภาพฉบับละไมเกนิ 500 

บาทตอป (คดิตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ – 

17.  ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง  52110 กองคลังโทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 – 9590  ตอ  103 

หมายเหต-ุ 
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2) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

19.  หมายเหต ุ

- 

 

 

 

 

วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวดอําเภอ

งาวจังหวัดลําปางสถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การขอใบอนญุาตประกอบกจิการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 

หนวยงานที่รบัผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1.    ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวดอําเภองาวจงัหวัดลาํปาง 

3.    ประเภทของงานบรกิาร:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4.    หมวดหมูของงานบรกิาร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5.    กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑวธิกีารและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกจิการท่ีเปน            อันตราย

ตอสุขภาพ พ.ศ. 2545 

2) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535  และที่แกไขเพิ่มเติมพ.ศ. 2550 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป  

7.    พื้นที่ใหบรกิาร: ทองถ่ิน  

8.    กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กาํหนดระยะเวลา พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

 ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 30วัน 

9.    ขอมูลสถติ ิ

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ชื่ออางองิของคูมอืประชาชน [สําเนาคูมอืประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกจิการที่เปน           

       อันตรายตอสุขภาพ  อบต.บานหวด  ปญญดา 04/08/2558 01:50  

11.  ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบรกิารองคการบรหิารสวนตาํบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว               

จังหวัดลําปาง  52110  กองคลัง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590  ตอ  103  /ตดิตอดวยตนเอง                 

ณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจนัทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยดุที่ทางราชการกําหนด)  

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาที่รับผดิชอบ  2. ระยะเวลาระบ ุ

ตามวันเวลาท่ีทองถ่ินเปดใหบรกิาร)) 

12.  หลักเกณฑ วธิกีาร เงือ่นไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนญุาต 

1. หลักเกณฑวธีิการ 

ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกจิการที่เปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกจิการ (ตามทีอ่งคกร 

ปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวในขอกําหนดของทองถ่ินใหเปนกิจการที่ตองควบคุมในเขตทองถ่ินนัน้)             
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ตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถ่ินหรอืพนักงานเจาหนาที่ที่รับผดิชอบโดยยื่นคําขอตามแบบฟอรม         

ที่กฎหมายกําหนดพรอมทัง้เอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกําหนดของทองถิ่น  ณ  กลุม/กอง/

ฝายที่รับผดิชอบ (ระบุ) 

2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามที่ระบุไวในขอกําหนดของทองถ่ิน) 

 (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 

 (2) สําเนาใบอนุญาตหรอืเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของตามประเภทกจิการที่ขออนุญาต 

 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกจิการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 

 (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวธิกีารและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่

ราชการสวนทองถิ่นกําหนดไวในขอกําหนดของทองถิ่น.... 

หมายเหตุ: ข้ันตอนการดําเนนิงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวน

ตามที่ระบุไวในคูมอืประชาชนเรยีบรอยแลวและแจงผลการพจิารณาภายใน 7 วันนับแตวันพจิารณาแลว

เสร็จ 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับ

ใบอนุญาตประกอบกจิการที่

เปนอันตรายตอสุขภาพ (แต

ละประเภทกจิการ) พรอม

หลักฐานที่ทองถ่ินกําหนด 

15 นาที องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

((1. ระยะเวลา

ใหบรกิารสวนงาน  

/หนวยงานที่

รับผดิชอบใหระบุ 

ไปตามบรบิทของ

ทองถิ่น)) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ

ถูกตองของคําขอและความ

ครบถวนของเอกสารหลักฐาน

ทันที 

กรณไีมถูกตอง/ครบถวน

เจาหนาที่แจงตอผูยื่นคําขอให

แกไข/เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ

หากไมสามารถดําเนินการได

ในขณะนัน้ใหจัดทําบันทกึ

ความบกพรองและรายการ

เอกสารหรอืหลักฐานยื่น

เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่

กําหนดโดยใหเจาหนาที่และ 

1 ชั่วโมง องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

((1. ระยะเวลา

ใหบรกิารสวนงาน/

หนวยงานที่

รับผดิชอบใหระบุ

ตามบรบิทของ

ทองถิ่น 

2. หากผูขอ 

ใบอนุญาตไมแกไข

คําขอหรอืไมสง

เอกสารเพิ่มเติมให

ครบถวนตามที่

กําหนดในแบบ

บันทกึความ 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 

 ผูยื่นคําขอลงนามไวในบันทกึ

นัน้ดวย 
 

  บกพรองให

เจาหนาที่สงคนืคํา

ขอและเอกสาร

พรอมแจงเปน

หนังสอืถงึเหตุแหง

การคนืดวยและ

แจงสิทธใินการ

อุทธรณ (อุทธรณ

ตาม  พ.ร.บ. วธิี

ปฏบิัติราชการทาง

ปกครอง  พ.ศ. 

2539)) 

3) 

การพจิารณา 
 

เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดาน

สุขลักษณะกรณถีูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ

เสนอพจิารณาออก

ใบอนุญาต 

กรณไีมถูกตองตาม

หลักเกณฑดานสุขลักษณะ

แนะนําใหปรับปรุงแกไขดาน

สุขลักษณะ 
 

20 วัน องคการ

บรหิารสวน

ตําบลบานหวด

อําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

((1. ระยะเวลา

ใหบรกิารสวนงาน/

หนวยงานที่

รับผดิชอบใหระบุ

ไปตามบรบิทของ

ทองถิ่น 

2. กฎหมาย

กําหนดภายใน 30 

วันนับแตวันที่

เอกสารถูกตองและ

ครบถวน  

(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

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

4) 

- 

 

การแจงคําส่ังออก

ใบอนุญาต/คําสั่งไมอนุญาต 

    1. กรณอีนุญาต 

มีหนังสือแจงการอนุญาตแก

ผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลา

ที่ทองถ่ินกําหนดหากพน

กําหนดถือวาไมประสงคจะ

รับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุ

หรอืขอแกตัวอันสมควร 

    2. กรณไีมอนุญาต 

แจงคําสั่งไมออกใบอนุญาต

ประกอบกจิการที่เปน

อันตรายตอสุขภาพ (ในแต

ละประเภทกจิการ) แกผูขอ

อนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิ

ในการอุทธรณ 

 

 

8 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

((1. ระยะเวลา

ใหบรกิารสวนงาน/

หนวยงานที่

รับผดิชอบใหระบุ

ไปตามบรบิทของ

ทองถิ่น 

2. ในกรณทีี่เจา

พนักงานทองถ่ินไม

อาจออกใบ 

อนุญาตหรอืยังไม

อาจมีคําส่ังไม

อนุญาตไดภายใน 

30 วันนับแตวันที่

เอกสารถูกตอง

และครบถวนให

แจงการขยายเวลา

ใหผูขออนุญาต

ทราบทุก 7 วัน

จนกวาจะ

พจิารณาแลวเสร็จ

พรอมสําเนาแจง

สํานัก  ก.พ.ร. 

ทราบ)) 

5) 

- 

 

ชําระคาธรรมเนยีม (กรณมีี

คําสั่งอนุญาต) 

แจงใหผูขออนุญาตมาชําระ

คาธรรมเนยีมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ทองถ่ินกําหนด 

(ตามประเภทกิจการที่เปน

อันตรายตอสุขภาพที่มี

ขอกําหนดของทองถ่ิน)  

 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

((1. ระยะเวลา

ใหบรกิารสวนงาน/

หนวยงานที่

รับผดิชอบใหระบุ 

ไปตามบรบิทของ

ทองถิ่น 

2. กรณไีมชําระ

ตามระยะเวลาที่

กําหนดจะตองเสีย 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

5) 

- 
 

   คาปรับเพิ่มขึ้นอกี

รอยละ 20 ของ

จํานวนเงินที่คาง

ชําระ)) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 

14. งานบรกิารน้ีผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

 15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยนืยัน

ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน กระทรวงมหาดไทย 0 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบาน กระทรวงมหาดไทย 0 1 ฉบับ - 

3) 

หนังสอืรับรองนิตบิุคคล - 1 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด

ในแตละประเภท

กจิการ)) 

4) 

ใบมอบอํานาจ (ในกรณี

ที่มกีารมอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการ

สวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด

ในแตละประเภท

กจิการ)) 

5) 

หลักฐานที่แสดงการเปน

ผูมีอํานาจลงนามแทน

นติิบุคคล 

- 1 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการ 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

 

     สวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนด

ในแตละประเภท

กจิการ)) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

สําเนาเอกสารสทิธิ์หรอื

สัญญาเชาหรอืสิทธิอื่น

ใดตามกฎหมายในการ

ใชประโยชนสถานที่ที่ใช

ประกอบกจิการในแต

ละประเภทกจิการ 

- 0 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกจิการ)) 

2) 

หลักฐานการอนุญาต

ตามกฎหมายวาดวย

การควบคุมอาคารที่

แสดงวาอาคาร

ดังกลาวสามารถใช

ประกอบกจิการตามที่

ขออนุญาตได 

- 0 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกจิการ)) 

3) 

สําเนาใบอนุญาตตาม

กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวของ

ในแตละประเภทกิจการ

เชนใบอนุญาตตาม

พ.ร.บ. โรงงานพ.ศ. 

2535  พ.ร.บ. ควบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 

พ.ร.บ. โรงแรมพ.ศ. 

2547 พ.ร.บ. การ

เดนิเรอืในนานน้ําไทย

พ.ศ. 2546 เปนตน 

- 1 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกจิการ)) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

4) 

เอกสารหรอืหลักฐาน

เฉพาะกจิการที่

กฎหมายกําหนดใหมี

การประเมนิผลกระทบ

เชนรายงานการ

วเิคราะหผลกระทบ

สิ่งแวดลอม (EIA) 

รายงานการประเมินผล

กระทบตอสุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆตามที่

ราชการสวนทองถ่ิน

ประกาศกําหนดใน

แตละประเภท

กจิการ)) 

5) 

ผลการตรวจวัด

คุณภาพดาน

สิ่งแวดลอม (ในแตละ

ประเภทกจิการที่

กําหนด) 

- 1 1 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกจิการ)) 

6) 

ใบรับรองแพทยและ

หลักฐานแสดงวาผาน

การอบรมเรื่อง

สุขาภิบาลอาหาร (กรณี

ยื่นขออนุญาตกจิการที่

เกี่ยวของกับอาหาร) 

- 1 0 ฉบับ ((เอกสารและ

หลักฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการสวน

ทองถิ่นประกาศ

กําหนดในแตละ

ประเภทกจิการ)) 

16.  คาธรรมเนียม 

1) อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกจิการที่เปนอันตรายตอสุขภาพฉบับละไมเกนิ 500 บาทตอ

ป (คิดตามประเภทและขนาดของกจิการ) 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

17.  ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว           

จังหวัดลําปาง  52110  กองคลัง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 – 9590  ตอ  103 

หมายเหต-ุ 
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2) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

19.  หมายเหต ุ

- 

 

 

 

วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวดอําเภอ

งาวจังหวัดลําปางสถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การจดทะเบยีนพาณชิย (ตั้งใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณชิยพ.ศ. 2499 

กรณผีูขอจดทะเบยีนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงพาณชิย 

 

1.    ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบยีนพาณชิย (ตัง้ใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิยพ.ศ. 2499  

        กรณผีูขอจด   ทะเบยีนเปนบุคคลธรรมดา 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน 

         บรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4.    หมวดหมูของงานบรกิาร:จดทะเบยีน  

5.    กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงพาณชิยฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัตทิะเบียนพาณชิย 

พ.ศ. 2499 

2) พ.ร.ฎ. กําหนดกจิการเปนพาณชิยกจิพ.ศ. 2546 

3) ประกาศกระทรวงพาณชิยฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณชิยกจิที่ไมอยูภายใตบังคับ 

ของกฎหมายวาดวยทะเบียนพาณชิย 

4) ประกาศกระทรวงพาณชิยฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณชิยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณชิยพ.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณชิยเรื่องใหผูประกอบพาณชิยกิจตองจดทะเบยีนพาณชิย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 

6) ประกาศกระทรวงพาณชิยเรื่องแตงตัง้พนักงานเจาหนาที่และนายทะเบยีนพาณชิย (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 

7) ประกาศกระทรวงพาณชิยเรื่องการตัง้สํานักงานทะเบยีนพาณชิยแตงต้ังพนักงานเจาหนาที่และ 

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

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกจิการคาเรื่องกําหนดแบบพมิพเพื่อใชในการใหบรกิารขอมูลทะเบียนพาณชิย              

พ.ศ. 2555   

9) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบยีนพาณชิยที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธกีารกําหนดเลขทะเบยีนพาณชิย 

และเลขคําขอจดทะเบียนพาณชิย 

10) พ.ร.บ. ทะเบยีนพาณชิยพ.ศ. 2499 

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกจิการคาเรื่องกําหนดแบบพมิพพ.ศ. 2549 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.    พื้นที่ใหบรกิาร: ทองถิ่น  

8.    กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไมมี  

 ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
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9.    ขอมูลสถติิ 

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน การจดทะเบยีนพาณชิย (ต้ังใหม) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิย 

      พ.ศ.2499  กรณผีูขอจดทะเบยีนเปนบุคคลธรรมดาปญญดาสําเนาคูมือประชาชน 21/07/2015 

15:22 

11.  ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว               

จังหวัดลําปาง  52110  กองคลัง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590  ตอ  103 / ติดตอดวยตนเอง 

 ณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)             

ตัง้แตเวลา 08:30 – 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

2) สถานทีใ่หบรกิารจังหวัดอ่ืนตดิตอ 

(1) สํานักงานเทศบาล 

โทรศัพท : ตดิตอเทศบาล 

(2) องคการบรหิารสวนตําบล (อบต.)  

โทรศัพท : ตดิตออบต.  

(3) เมืองพัทยา 

โทรศัพท : 038-253154 

(สถานประกอบการแหงใหญตัง้อยูในพื้นที่รับผดิชอบของเทศบาลหรอือบต.หรอืเมืองพัทยาใหไปเทศบาลหรอื

อบต.หรอืเมืองพัทยาน้ัน)/ตดิตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 

08:30 – 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12.  หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณชิยกจิตองยื่นขอจดทะเบยีนพาณชิยภายใน 30 วันนับตัง้แตวันเริ่มประกอบกจิการ   

(มาตรา 11) 

2. ผูประกอบพาณชิยกจิสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณชิยดวยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบยีน

แทนก็ได 

3. ใหผูประกอบพาณชิยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบยีนและ

เอกสารประกอบคําขอจดทะเบยีน 
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4. แบบพมิพคําขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) หรอืหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่

หรอืดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ  ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวน

ตามที่ระบุไวในคูมอืประชาชนเรยีบรอยแลวทัง้น้ีในกรณทีี่คําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรอื

มคีวามบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพจิารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทกึความบกพรองของ

รายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเตมิโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรอืยื่น

เอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทกึดังกลาวมเิชนนั้นจะถอืวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดย

เจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรอืผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทกึความ

พรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรอืผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 
การตรวจสอบ

เอกสาร 

นายทะเบยีนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 

30 นาท ี - - 

2) 
การตรวจสอบ

เอกสาร 

เจาหนาที่การเงนิรับชําระ

คาธรรมเนยีม 

5 นาท ี - - 

3) 

การพจิารณา 
 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน/

เจาหนาที่บันทกึขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรยีมใบสําคัญการ

จดทะเบยีน/หนังสือรับรอง/

สําเนาเอกสาร 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและ

ลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณชิยใหผูยื่นคําขอ 

10 นาท ี - - 

5) 

การตรวจสอบ

เอกสาร 
 

ผูยนืคําขอจดทะเบยีนมอบ

เอกสารที่กําหนดใหเจา

พนักงานสวนทองถิ่น

ดําเนนิการตรวจสอบขอมูล 

15 นาที องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวด

อําเภองาวจังหวัด

ลําปาง 

- 

6) 

การพจิารณา 
 

เจาพนักงานสวนทองถ่ิน

ดําเนนิการตรวจสอบและ

พจิารณา (กรณถีูกตอง) 
 

15 นาที องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวด

อําเภองาวจังหวัด

ลําปาง 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

7) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาพนักงานสวนทองถ่ินออก

ใบจดทะเบยีนและมอบใหแก   

ผูยื่นขอจดทะเบบีน 
 

5 นาท ี องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวด

อําเภองาวจังหวัด

ลําปาง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาท ี

14.  งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

2) 

สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตอง) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
คําขอจดทะเบียนพาณชิย 

(แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสอืใหความยินยอม

ใหใชสถานที่ตัง้สํานักงาน

แหงใหญโดยใหเจาของ

รานหรอืเจาของ

กรรมสทิธิ์ลงนามและให

มีพยานลงชื่อรับรอง

อยางนอย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณผีูประกอบ

พาณชิยกิจมิได

เปนเจาบาน ) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

3) 

สําเนาทะเบียนบานที่

แสดงใหเหน็วาผูใหความ

ยนิยอมเปนเจาบานหรอื

สําเนาสัญญาเชาโดยมี

ผูใหความยินยอมเปนผู

เชาหรอืเอกสารสิทธิ์

อยางอื่นที่ผูเปนเจาของ

กรรมสทิธิ์เปนผูใหความ

ยนิยอมพรอมลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (กรณผีูประกอบ

พาณชิยกิจมิได

เปนเจาบาน ) 

4) 

แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช

ประกอบพาณชิยกจิและ

สถานที่สําคัญบรเิวณ

ใกลเคยีงโดยสังเขป

พรอมลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสอืมอบอํานาจ (ถา

มี) พรอมปดอากร

แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชนของผูรับมอบ

อํานาจ (ถามี) พรอมลง

นามรับรองสําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

สําเนาหนังสืออนุญาต

หรอืหนังสอืรับรองใหเปน

ผูจําหนายหรอืใหเชา

สนิคาดังกลาวจาก

เจาของลิขสทิธิ์ของสินคา

ที่ขายหรอืใหเชาหรอื

สําเนาใบเสร็จรับเงนิตาม

สําเนาใบเสร็จรับเงนิตาม

ประมวลรัษฎากรหรอื 

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณชิย

กจิการขายหรอืให

เชาแผนซดีแีถบ

บันทกึวดิีทัศนแผน

วดิีทัศนดวีีดีหรอื

แผนวีดทีัศนระบบ

แผนวีดทีัศนระบบ

ดจิทิัลเฉพาะที่ 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

 

หลักฐานการซื้อขายจาก

ตางประเทศพรอมลง

นามรับรองสําเนาถูกตอง 

    เก่ียวกับการบันเทงิ)

8) 

หนังสอืชี้แจงขอเท็จจรงิ

ของแหลงที่มาของเงนิทุน

และหลักฐานแสดง

จํานวนเงนิทุนหรอือาจ

มาพบเจาหนาที่เพื่อทํา

บันทกึถอยคําเก่ียวกับ

ขอเท็จจรงิของแหลงที่มา

ของเงนิทุนพรอมแสดง

หลักฐานแสดงจํานวน

เงนิทุนก็ได 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณชิย

กิจการคาอัญมณี

หรอืเครื่องประดับ

ซึ่งประดับดวยอัญ

มณี) 

16.  คาธรรมเนยีม 

1) คาธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (คําขอละ) 

คาธรรมเนยีม50 บาท 

หมายเหตุ - 

2) คาธรรมเนยีมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

คาธรรมเนยีม30 บาท 

หมายเหตุ - 

17.  ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว           

จังหวัดลําปาง  52110 กองคลัง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590  ตอ  103 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรยีนรองเรยีนตอกองทะเบยีนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกจิการคากระทรวงพาณชิย 

หมายเหต(ุ0-2547-4446-7 ) 

3) ชองทางการรองเรยีนโทรศัพท : Call Center 1570 

หมายเหต ุ

4) ชองทางการรองเรยีนเว็บไซต  : www.dbd.go.th 

หมายเหต-ุ 
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5) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18.  ตวัอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 

19.  หมายเหต ุ

         - 

 

 

 

 

วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวดอําเภอ

งาวจังหวัดลําปางสถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณชิย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบยีน) ตามพ.ร.บ.

ทะเบยีนพาณชิยพ.ศ. 2499 กรณผีูขอจดทะเบยีนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงพาณชิย 
 

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

        พาณิชยพ.ศ. 2499 กรณผีูขอจดทะเบยีนเปนบุคคลธรรมดา 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน  

        (กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว)  

4.    หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบยีน  

5.    กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงพาณชิยฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัตทิะเบยีนพาณชิย                       

พ.ศ. 2499 

2) ประกาศกระทรวงพาณชิยฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกจิที่ไมอยูภายใตบังคับ 

ของกฎหมายวาดวยทะเบยีนพาณชิย 

3) ประกาศกระทรวงพาณชิยฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณชิยกจิที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัตทิะเบยีนพาณชิยพ.ศ. 2499 

4) ประกาศกระทรวงพาณชิยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกจิตองจดทะเบยีนพาณิชย (ฉบับที่ 11)  

พ.ศ. 2553 

5) ประกาศกระทรวงพาณชิยเรื่องแตงตัง้พนักงานเจาหนาที่และนายทะเบยีนพาณิชย (ฉบับที่ 8) พ.ศ.2552 

6) ประกาศกระทรวงพาณชิยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบยีนพาณชิยแตงตัง้พนักงานเจาหนาที่และ 

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

7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพมิพเพื่อใชในการใหบรกิารขอมูลทะเบียนพาณชิย 

พ.ศ. 2555   

8) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณชิยที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวธิีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย 

และเลขคําขอจดทะเบยีนพาณชิย 

9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพมิพพ.ศ. 2549 

10) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณชิยที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวธิกีารกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย

และเลขคําขอจดทะเบยีนพาณชิยจังหวัดบงึกาฬ 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.    พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8.    กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 
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9.    ขอมูลสถติิ 

  จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

  จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

  จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน การจดทะเบยีนพาณชิย (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบยีน) ตาม

พ.ร.บ. 

        ทะเบยีนพาณิชยพ.ศ. 2499  กรณผีูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา  ปญญดา  สําเนาคูมอื

ประชาชน     

         21/07/2015 20:26  

11.  ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบรกิารองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว             

จังหวัดลําปาง  52110  กองคลัง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590  ตอ  103/ ตดิตอดวย

ตนเอง                ณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                

ตัง้แตเวลา 08:30 – 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12.  หลักเกณฑ วธิกีาร เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกจิซึ่งไดจดทะเบียนไวแลวหากมกีารเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ไดจดทะเบียนไว

จะตองยื่นคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตัง้แตวันที่ไดมกีารเปลี่ยนแปลง

รายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 

2. ผูประกอบพาณิชยกจิสามารถยื่นจดทะเบยีนพาณิชยดวยตนเองหรอืจะมอบอํานาจใหผูอื่นยื่นจด

ทะเบยีนแทนก็ได 

3. ใหผูประกอบพาณชิยกจิซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมอืช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบยีน

และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบยีน 

4. แบบพมิพคําขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) หรอืหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่

หรอืดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ  ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวน

ตามที่ระบุไวในคูมอืประชาชนเรยีบรอยแลวทัง้น้ีในกรณทีี่คําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรอื

มคีวามบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพจิารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทกึความบกพรองของ

รายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเตมิโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรอืยื่น

เอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทกึดังกลาวมเิชนนั้นจะถอืวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดย

เจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรอืผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทกึความ

พรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรอืผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 
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13.  ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบยีนตรวจพจิารณา

เอกสาร/แจงผล 

 

30 นาที องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาหนาที่การเงนิรับชําระ

คาธรรมเนยีม 

 

5 นาที องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

3) 

การพจิารณา 

 

นายทะเบยีนรับจดทะเบียน /

เจาหนาที่บันทกึขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรยีมใบสําคัญการ

จดทะเบยีน/หนังสือรับรอง/

สําเนาเอกสาร 

15 นาที องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

นายทะเบยีนตรวจเอกสารและ

ลงนาม/มอบใบทะเบยีน

พาณชิยใหผูยื่นคําขอ 

 

10 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

ระยะเวลาดําเนนิการรวม 60 นาที 

14.  งานบรกิารนีผ้านการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

        ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตรประจําตัว

ของผูประกอบพาณชิย

กจิพรอมลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

2) 

สําเนาทะเบียน

บาน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียนบาน

ของผูประกอบพาณชิย

กจิพรอมลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
คําขอจดทะเบียน

พาณชิย(แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

(ตนฉบับ) หนังสือให

ความยินยอมใหใช

สถานที่ตัง้สํานักงาน

แหงใหญโดยให

เจาของรานหรอื

เจาของกรรมสทิธิ ์

ลงนามและใหมี

พยานลงชื่อรับรอง

อยางนอย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณผีูประกอบ

พาณชิยกิจมิไดเปนเจา

บาน ) 

3) 

สําเนาทะเบียนบาน

ที่แสดงใหเห็นวา

ผูใหความยินยอม

เปนเจาบานหรอื

สําเนาสัญญาเชา

โดยมีผูใหความ

ยนิยอมเปนผูเชา

หรอืเอกสารสิทธิ์

อยางอื่นที่ผูเปน

เจาของกรรมสทิธิ์

เปนผูใหความ

ยนิยอมพรอม 

- 0 1 ฉบับ (กรณผีูประกอบ

พาณชิยกิจมิไดเปนเจา

บาน) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

 
ลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

     

4) 

แผนที่แสดงสถานที่

ซึ่งใชประกอบ

พาณชิยกิจและ

สถานที่สําคัญ

บรเิวณใกลเคยีง

โดยสังเขปพรอมลง

นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสอืมอบอํานาจ 

(ถาม)ี พรอมปด

อากรแสตมป 10 

บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน

ของผูรับมอบ

อํานาจ (ถามี) 

พรอมลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 
ใบทะเบยีนพาณชิย 

(ฉบับจรงิ) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

16.  คาธรรมเนยีม 

1) คาธรรมเนยีม (ครั้งละ) 

คาธรรมเนยีม20 บาท 

หมายเหตุ - 

2) คาธรรมเนยีมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

คาธรรมเนยีม30 บาท 

หมายเหตุ – 

17.  ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด อําเภองาว            

จังหวัดลําปาง  52110  กองคลังโทรศัพท : โทรสาร 0 – 5420 - 9590   

หมายเหต-ุ 
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2) ชองทางการรองเรียนรองเรยีนตอกองทะเบยีนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกจิการคากระทรวงพาณชิย 

หมายเหต(ุ02-547-4446-7) 

3) ชองทางการรองเรียนโทรศัพท : Call Center 1570 

หมายเหต-ุ 

4) ชองทางการรองเรียนเว็บไซต  : www.dbd.go.th 

หมายเหต-ุ 

5) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 

19.  หมายเหต ุ

- 

 

 

 

วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวดอําเภอ

งาวจังหวัดลําปางสถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณชิย (เลกิประกอบพาณชิยกจิ) ตามพ.ร.บ.ทะเบยีน

พาณชิยพ.ศ. 2499 กรณผีูขอจดทะเบยีนเปนบุคคลธรรมดา 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงพาณชิย 
 

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

        พ.ศ. 2499 กรณผีูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน  

        (กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว)  

4.    หมวดหมูของงานบริการ:จดทะเบยีน  

5.    กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพมิพพ.ศ. 2549 

2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพมิพเพื่อใชในการใหบรกิารขอมูลทะเบียนพาณชิย 

พ.ศ. 2555   

3) ประกาศกระทรวงพาณชิยเรื่องแตงตัง้พนักงานเจาหนาที่และนายทะเบยีนพาณชิย (ฉบับที่ 8)                      

พ.ศ. 2552 

4) ประกาศกระทรวงพาณชิยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบยีนพาณชิยแตงตัง้พนักงานเจาหนาที่และ                      

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

5) กฎกระทรวงพาณชิยฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัตทิะเบยีนพาณชิย                          

พ.ศ. 2499 

6) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณชิยที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวธิีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย         

และเลขคําขอจดทะเบยีนพาณชิย 

7) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบยีนพาณชิยที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑและวธิกีารกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย 

และเลขคําขอจดทะเบยีนพาณชิยจังหวัดบงึกาฬ 

8) ประกาศกระทรวงพาณชิยฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกจิที่ไมอยูภายใตบังคับ 

ของกฎหมายวาดวยทะเบยีนพาณชิย 

9) ประกาศกระทรวงพาณชิยฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณชิยกจิที่ไมอยูภายใตบังคับแหง

พระราชบัญญัตทิะเบยีนพาณชิยพ.ศ. 2499 

10) ประกาศกระทรวงพาณชิยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกจิตองจดทะเบยีนพาณิชย (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 

11) พ.ร.ฎ. กําหนดกจิการเปนพาณชิยกิจพ.ศ. 2546 

12) พ.ร.บ. ทะเบยีนพาณชิยพ.ศ. 2499 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.     พ้ืนที่ใหบรกิาร:  ทองถิ่น     
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8.    กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0นาที 

9.    ขอมูลสถติิ 

   จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

  จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

  จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน การจดทะเบยีนพาณชิย (เลกิประกอบพาณชิยกจิ) ตามพ.ร.บ.

ทะเบยีนพาณชิยพ.ศ. 2499 กรณผีูขอจดทะเบียนเปนนติบิุคคลที่ต้ังข้ึนตามกฎหมายตางประเทศ  ป 

ญญดา  สําเนาคูมือประชาชน 21/07/2015 21:31  

11.  ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบรกิารองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว               

จังหวัดลําปาง  52110  กองคลัง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590  ตอ  103  /ตดิตอดวย

ตนเอง                             ณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)           

ตัง้แตเวลา 08:30 – 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

2) สถานที่ใหบรกิารจังหวัดอื่นตดิตอ 

(1) สํานักงานเทศบาล 

โทรศัพท : ตดิตอเทศบาล 

(2) องคการบรหิารสวนตําบล (อบต.)  

โทรศัพท : ตดิตออบต.  

(3) เมอืงพัทยา 

โทรศัพท : 038-253154 

(สถานประกอบการแหงใหญต้ังอยูในพื้นที่รบัผดิชอบของเทศบาลหรอือบต.หรอืเมอืงพัทยาใหไปเทศบาล

หรอือบต.หรอืเมอืงพัทยานั้น)/ตดิตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตัง้แต

เวลา 08:30 – 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12.  หลักเกณฑ วธิกีาร เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกจิซึง่จดทะเบยีนพาณิชยไวตอมาไดเลกิประกอบพาณชิยกจิทัง้หมดจะโดยเหตุใดก็

ตามเชนขาดทุนไมประสงคจะประกอบการคาตอไปเจาของสถานที่เรยีกหองคนืเพราะหมดสัญญาเชาหรอื

เลกิหางหุนสวนบรษิัทใหยื่นคําขอจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกจิตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกําหนด 

30 วันนับตัง้แตวันเลกิประกอบพาณชิยกจิ  (มาตรา 13) 



- 63 - 
 

2. กรณผีูประกอบพาณิชยกจิมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคําขอจดทะเบยีนเลกิดวยตนเองเชนวกิลจรติตาย

สาบสูญเปนตนใหผูที่มสีวนไดเสยีตามกฎหมายเชนสามีภรยิาบดิามารดาหรอืบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลกิ

ประกอบพาณชิยกจิแทนผูประกอบพาณิชยกจินัน้ไดโดยใหผูมีสวนไดเสยีตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคํา

ขอจดทะเบยีนเลกิพรอมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผูประกอบพาณิชยกจิไมสามารถมายื่นคําขอจด

ทะเบยีนไดดวยตนเองเชนใบมรณบัตรคําสั่งศาลเปนตน 

3. ผูประกอบพาณชิยกจิสามารถยื่นจดทะเบยีนเลกิประกอบพาณชิยกิจไดดวยตนเองหรอืจะมอบอํานาจ

ใหผูอื่นยื่นแทนก็ได 

4.ใหผูประกอบพาณิชยกจิซึ่งเปนเจาของกจิการหรอืผูมีสวนไดเสยี (แลวแตกรณี) เปนผูลงลายมือชื่อ

รับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 

5. แบบพมิพคําขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) หรอืหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่

หรอืดาวนโหลดจาก www.dbd.go.th 
 

หมายเหตุ  ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตัง้แตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวน

ตามที่ระบุไวในคูมอืประชาชนเรยีบรอยแลวทัง้น้ีในกรณทีีค่ําขอหรอืเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรอื

มคีวามบกพรองไมสมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพจิารณาไดเจาหนาที่จะจัดทําบันทกึความบกพรองของ

รายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเตมิโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรอืยื่น

เอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาทีก่ําหนดในบันทกึดังกลาวมเิชนนั้นจะถอืวาผูยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดย

เจาหนาที่และผูยื่นคําขอหรอืผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสําเนาบันทกึความ

พรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรอืผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐาน 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบยีนตรวจ

พจิารณาเอกสาร/แจงผล 
 

30 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาที่การเงนิรับชําระ

คาธรรมเนยีม 
 

5 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

 

การพจิารณา 

 

นายทะเบยีนรับจดทะเบยีน 

/เจาหนาที่บันทกึขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรยีมใบสําคัญ 

15 นาที องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน 

หวดอําเภองาว 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

3) 
 การจดทะเบยีน/หนังสอื

รับรอง/สําเนาเอกสาร 

 จังหวัดลําปาง  

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบยีนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบยีน

พาณชิยใหผูยื่นคําขอ 
 

10 นาท ี องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาท ี

14.  งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร

ประจําตัวของผู

ประกอบ

พาณชิยกิจหรอื

ทายาทที่ยื่นคํา

ขอแทนพรอม

ลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
คําขอจดทะเบียน

พาณชิย (แบบทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบยีนพาณชิย 

(ฉบับจรงิ) 

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา 

1 0 ฉบับ - 

3) สําเนาใบมรณบัตรของ

ผูประกอบพาณชิยกิจ  

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

3) 

 (กรณถีงึแกกรรม) โดย

ใหทายาทที่ยื่นคําขอ

เปนผูลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

     

4) 

สําเนาหลักฐานแสดง

ความเปนทายาทของผู

ลงชื่อแทนผูประกอบ

พาณชิยกิจซึ่งถึงแก

กรรมพรอมลงนาม

รับรองสําเนาถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) 

หนังสอืมอบอํานาจ 

(ถาม)ี พรอมปดอากร

แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชนของผูรับมอบ 

อํานาจ (ถามี) พรอม

ลงนามรับรองสําเนา

ถูกตอง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

16.  คาธรรมเนยีม 

1) คาธรรมเนยีมการจดทะเบยีน (ครั้งละ) 

คาธรรมเนยีม20 บาท 

หมายเหตุ - 

2) คาธรรมเนยีมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

คาธรรมเนยีม30 บาท 

หมายเหตุ - 

17.  ชองทางการรองเรยีน 

1) ชองทางการรองเรยีนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว            

จังหวัดลําปาง  52110  กองคลัง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590  ตอ  103 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรยีนรองเรยีนตอกองทะเบยีนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกจิการคากระทรวงพาณชิย 

หมายเหต(ุ02-547-4446-7) 
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3) ชองทางการรองเรียนโทรศัพท : Call Center 1570 

หมายเหต-ุ 

4) ชองทางการรองเรียนเว็บไซต  : www.dbd.go.th 

หมายเหต-ุ 

5) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

1) คูมือการกรอกเอกสาร 

- 

19.  หมายเหต ุ

- 

 

 

 

 

วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวดอําเภอ

งาวจังหวัดลําปางสถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษบีํารุงทองที ่

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.    ชื่อกระบวนงาน:การรับชําระภาษีบํารุงทองที่ 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4.    หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5.    กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัตภิาษบีํารุงทองที่พ.ศ. 2508 แกไขเพิ่มเตมิถงึ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2543 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.    พื้นที่ใหบริการ: ทองถิน่  

8.    กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไมมกีําหนด  

 ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9.    ขอมูลสถติิ 

  จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

  จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

  จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษีบํารุงทองท่ี  ปญญดา   

        28/08/2558 11:31  

11.  ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบรกิารองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด 1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว                  

จังหวัดลําปาง  52110  กองคลัง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590  ตอ  103  /ตดิตอดวย

ตนเองณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถึงวันศุกร (ไมเวนวันหยุดราชการ)  

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12.  หลักเกณฑ วธิกีาร เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัตภิาษบีํารุงทองที่พ.ศ. 2508 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับ

ชําระภาษีบํารุงทองที่โดยมหีลักเกณฑและข้ันตอนดังนี้ 

1. การตดิตอขอชําระภาษีบํารุงทองที่ 

1.1 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดนิกรณผีูที่เปนเจาของที่ดนิในวันที่ 1 มกราคมของปที่มกีารตรีาคาปาน

กลางที่ดนิ                     
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         (1) ผูมีหนาที่เสยีภาษีหรอืเจาของที่ดนิยื่นแบบแสดงรายการที่ดนิ (ภบท.5) พรอมดวยหลักฐานที่

ตองใชตอเจาพนักงานประเมนิภายในเดอืนมกราคมของปที่มกีารประเมนิราคาปานกลางของที่ดนิ 

         (2) เจาพนักงานประเมนิจะทําการตรวจอสบและคํานวณคาภาษีแลวแจงการประเมินใหผูมหีนาที่

เสยีภาษหีรอืเจาของที่ดนิทราบวาจะตองเสยีภาษีเปนจํานวนเทาใดภายในเดอืนมนีาคม 

         (3) ผูมหีนาที่เสยีภาษหีรอืเจาของที่ดนิจะตองเสียภาษภีายในเดอืนเมษายนของทุกปเวนแตกรณี

ไดรับใบแจงการประเมินหลังเดือนมนีาคมตองชําระภาษภีายใน 30 วันนับแตวันที่ไดรับแจงการประเมิน 

1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดนิกรณเีปนเจาของที่ดนิรายใหมหรอืจํานวนเนื้อที่ดนิเดิมเปลี่ยนแปลงไป 

        (1) เจาของที่ดนิยื่นคํารองตามแบบภบท.5 หรอืภบท.8 แลวแตกรณพีรอมดวยหลักฐานตอเจา

พนักงานประเมนิภายในกําหนด 30 วันนับแตวันไดรับโอนหรอืมีการเปลี่ยนแปลง 

        (2) เมื่อเจาหนาที่ไดรับแบบแลวจะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน 

         (3) เจาพนักงานประเมนิจะแจงใหเจาของที่ดนิทราบวาจะตองเสยีภาษใีนปตอไปจํานวนเทาใด 

1.3 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดนิกรณเีปลี่ยนแปลงการใชที่ดินอันเปนเหตุใหการลดหยอนเปล่ียนแปลง

ไปหรอืมีเหตุอยางอื่นทําใหอัตราภาษีบํารุงทองที่เปลี่ยนแปลงไป 

        (1) เจาของที่ดนิยื่นคํารองตามแบบภบท.8 พรอมดวยหลักฐานตอเจาพนักงานประเมินภายใน

กําหนด 30 วันนับแตวันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใชที่ดนิ 

        (2) เมื่อเจาหนาที่ไดรับแบบแลวจะออกใบรับไวใหเปนหลักฐาน 

        (3) เจาพนักงานประเมนิจะแจงใหเจาของที่ดนิทราบวาจะตองเสยีภาษใีนปตอไปจํานวนเทาใด 

        (4) การขอชําระภาษบีํารุงทองที่ในปถัดไปจากปที่มีการประเมนิราคาปานกลางของที่ดนิใหผูรบั

ประเมนินําใบเสร็จรับเงนิของปกอนพรอมกับเงนิไปชําระภายในเดอืนเมษายนของทุกป 
 

2. กรณเีจาของที่ดนิไมเห็นพองดวยกับราคาปานกลางที่ดนิหรอืเม่ือไดรับแจงการประเมนิภาษีบํารุงทองที่

แลวเห็นวาการประเมนินัน้ไมถูกตองมีสทิธิอุทธรณตอผูวาราชการจังหวัดไดโดยยื่นอุทธรณผานเจา

พนักงานประเมนิภายใน 30 วันนับแตวันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดนิหรอืวันที่ไดรับการแจงประเมิน

แลวแตกรณี 

 3. กรณคีําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรอืไมครบถวนและไมอาจแกไข

เพิ่มเตมิไดในขณะนัน้ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทกึสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐาน

รวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนนิการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนนิการแกไข/

เพิ่มเตมิไดภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

4. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพจิารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ

ดําเนนิการแกไขคําขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึสองฝายน้ันเรยีบรอยแลว 

5. ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมอืเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมอืประชาชน 
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6. จะดําเนินการแจงผลการพจิารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

จาของทรัพยสนิยื่นแบบ

แสดงรายการทรัพยสนิ 

(ภบท.5 หรอืภบท.8) 

เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่

ตรวจสอบเอกสาร 

 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

((สํานักงานเขต

เทศบาลนคร

เทศบาลเมือง

องคการบรหิาร

สวนตําบล           

ทุกแหงและ           

เมืองพัทยา)) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

พนักงานเจาหนาที่พจิารณา

ตรวจสอบรายการทรัพยสนิ

ตามแบบแสดงรายการ 

(ภบท.5 หรอืภบท.8) และ

แจงการประเมินภาษใีห

เจาของทรัพยสนิดําเนนิการ

ชําระภาษ ี

30 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

((สํานักงานเขต

เทศบาลนคร

เทศบาลเมือง

องคการบรหิาร

สวนตําบลทุก

แหงและเมอืง

พัทยา)) 

ระยะเวลาดําเนนิการรวม 0 วัน 

14.  งานบรกิารนีผ้านการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขัน้ตอน 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน กระทรวงมหาดไทย 1 1 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียนบาน กระทรวงมหาดไทย 1 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
หลักฐานแสดงกรรมสทิธิ์

ที่ดนิเชนโฉนดที่ดนิ นส.3 

- 1 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

2) 

หนังสอืมอบอํานาจ - 1 0 ฉบับ ((กรณมีอบ

อํานาจให

ดําเนนิการ

แทน)) 

3) 

ใบเสร็จหรอืสําเนา

ใบเสร็จการชําระคา

ภาษบีํารุงทองที่ของป

กอน 

- 1 1 ฉบับ - 

16.  คาธรรมเนียม 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

17.  ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว           

จังหวัดลําปาง  52110 กองคลัง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590  ตอ  103 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

19.  หมายเหต ุ

- 

 

วันที่พมิพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมตัขิัน้ที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลบาน

หวดอาํเภองาวจังหวัดลําปางสถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษปีาย 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.    ชื่อกระบวนงาน:การรับชําระภาษีปาย 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4.    หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5.   กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัตภิาษปีายพ.ศ.๒๕๑๐ 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.    พื้นที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8.    กฎหมายขอบังคบั/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไมมกีําหนด  

 ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วัน 

9.    ขอมูลสถติิ 

  จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

  จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

  จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษีปาย  อบต.บานหวด   

ปญญดา 04/08/2558 01:02  

11.  ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบรกิารองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว                

จังหวัดลําปาง  52110  กองคลัง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 – 9590  ตอ  103 /ตดิตอดวย

ตนเองณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                  

ตัง้แตเวลา 08:30 – 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12.  หลักเกณฑ วธิกีาร เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามพระราชบัญญัตภิาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาที่ในการรับชําระ

ภาษปีายแสดงช่ือยี่หอหรอืเครื่องหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรอืประกอบกจิการอื่นหรอืโฆษณา

การคาหรอืกจิการอื่นเพื่อหารายไดโดยมีหลักเกณฑวธิีการและเงื่อนไขดังนี้ 

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาลหรอืองคการบรหิารสวนตําบล) ประชาสัมพันธขัน้ตอนและ

วธิกีารเสยีภาษ ี

2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษปีาย (ภ.ป.1) 
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3.  เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษปีาย (ภ.ป. 1) ภายในเดอืนมีนาคม 

4.  องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษปีายและแจงการประเมนิภาษปีาย        

(ภ.ป. 3) 

5.  องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษ ี(เจาของปายชําระภาษทีันทหีรอืชําระภาษภีายในกําหนดเวลา) 

6.  กรณทีี่เจาของปายชําระภาษเีกนิเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระภาษี

และเงนิเพิ่ม 

7.  กรณทีี่ผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมนิสามารถอุทธรณตอผูบรหิารทองถ่ินไดภายใน      

30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินเพื่อใหผูบรหิารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษทีราบตามแบบ      

(ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแตวันที่ไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษปีายพ.ศ. 2510 

8.  กรณคีําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถูกตองหรอืไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิ่มเตมิ

ไดในขณะน้ันผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทกึสองฝายและรายการเอกสาร/        หลักฐาน

รวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนนิการแกไข/เพิ่มเตมิหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/

เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

9.  พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพจิารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ

ดําเนินการแกไขคําขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเตมิครบถวนตามบันทกึสองฝายน้ันเรยีบรอยแลว 

10. ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามคีวามครบถวนตามที่ระบไุวในคูมือประชาชน 

11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพจิารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พจิารณาแลวเสร็จ

ตามมาตรา 10 แหงพระราชบัญญตักิารอาํนวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 

2558 

13.  ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอยีดของขัน้ตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาของปายยืน่แบบแสดง

รายการภาษปีาย (ภ.ป. 1) 

เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่

ตรวจสอบความครบถวน

ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตาํบลบาน

หวดอาํเภองาว

จังหวัดลําปาง 

((1. ระยะเวลา : 1 

วัน (ภายในเดอืน

มนีาคมของทุกป) 

2. หนวยงาน

ผูรับผดิชอบคอื

องคการบรหิาร

สวนตาํบลบาน

หวด) 

2) 
การพิจารณา พนักงานเจาหนาที่พจิารณา

ตรวจสอบรายการปายตาม 

30 วัน องคการบรหิาร

สวนตาํบลบาน 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วันนับ 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 

 
 

แบบแสดงรายการภาษี

ปาย (ภ.ป.1) และแจงการ

ประเมนิภาษี 
 

 หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

จากวันที่ยื่นแสดง

รายการภาษปีาย 

(ภ.ป.1) (ตาม

พระราชบัญญัติ

วธิปีฏิบัตริาชการ

ทางปกครอง  

พ.ศ. 2539) 

2. หนวยงาน

ผูรับผดิชอบคอื

องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวด) 

3) 

การพจิารณา 
 

เจาของปายชําระภาษี 
 

15 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 15 วัน

นับแตไดรับแจง

การประเมนิ 

(กรณชํีาระเกนิ 

15 วันจะตอง

ชําระเงนิเพิ่ม

ตามอัตราที่

กฎหมาย

กําหนด) 

2. หนวยงาน

ผูรับผดิชอบคอื

องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวด) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน 

14.  งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 
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15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 1 ชุด - 

2) สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 1 1 ชุด - 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

แผนผังแสดงสถานที่ตัง้

หรอืแสดงปาย

รายละเอยีดเก่ียวกับ

ปายวันเดือนปที่ติดตัง้

หรอืแสดง 

- 1 0 ชุด - 

2) 

หลักฐานการประกอบ

กจิการเชนสําเนาใบ

ทะเบยีนการคาสําเนา

ทะเบยีนพาณชิย

สําเนาทะเบียน

ภาษีมูลคาเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนังสอืรับรองนิติ

บุคคล (กรณนิีติ

บุคคล) พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

4) 
สําเนาใบเสร็จรับเงนิ

ภาษีปาย (ถาม)ี  

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสอืมอบอํานาจ 

(กรณมีอบอํานาจให

ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ชุด - 

16.  คาธรรมเนียม 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 
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17.  ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว              

จังหวัดลําปาง  52110 กองคลัง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590  ตอ  103 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18.  ตวัอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสยีภาษปีาย (ภ.ป. 1) 

- 

2) 2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 

19  หมายเหต ุ

- 

 

วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวดอําเภอ

งาวจังหวัดลําปางสถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การรับชําระภาษโีรงเรอืนและที่ดนิ 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.    ชื่อกระบวนงาน:การรับชําระภาษีโรงเรอืนและที่ดนิ 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวดัลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว  

4.    หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง  

5.    กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) 1. พระราชบัญญัตภิาษโีรงเรอืนและที่ดินพ.ศ. 2475 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.    พืน้ที่ใหบริการ: ทองถิ่น  

8.  กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา ไมมกีําหนด  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0วันทําการ 

9.  ขอมูลสถติ ิ

 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษีโรงเรอืนและที่ดิน                      

        อบต.บานหวด  ปญญดา 04/08/2558 00:16  

11.  ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบรกิารองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว                 

จังหวดัลําปาง  52110  กองคลัง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590  ตอ  103 /ตดิตอดวย

ตนเอง  ณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                 

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12.  หลักเกณฑ วธิกีาร เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัตภิาษโีรงเรอืนและที่ดนิพ.ศ. 2475 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมหีนาที่ในการ

รับชําระภาษีโรงเรอืนและที่ดินจากทรัพยสินที่เปนโรงเรือนหรอืสิ่งปลูกสรางอยางอื่นๆและที่ดินที่ใช

ตอเนื่องกับโรงเรอืนหรอืสิ่งปลูกสรางอยางอื่นนัน้โดยมีหลักเกณฑวธิกีารและเงื่อนไขดังน้ี 

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น (เทศบาล/องคการบรหิารสวนตําบล/เมอืงพัทยา) ประชาสัมพันธข้ันตอน

และวธิกีารชําระภาษี 

2.  แจใหเจาของทรัพยสนิทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 
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3. เจาของทรัพยสนิยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสนิ (ภ.ร.ด.2) ภายในเดอืนกุมภาพันธ 

4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสนิและแจงการประเมนิภาษี (ภ.ร.ด.8) 

5.องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของทรัพยสนิชําระภาษีทันทหีรอืชําระภาษภีายใน

กําหนดเวลา) 

6. เจาของทรัพยสนิดําเนนิการชําระภาษภีายใน 30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินกรณทีี่เจาของ

ทรัพยสนิชําระภาษีเกนิเวลาที่กําหนดจะตองชําระเงนิเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกําหนด 

7. กรณทีี่ผูรับประเมิน (เจาของทรัพยสนิ) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบรหิารทองถ่ินได

ภายใน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมินโดยผูบรหิารทองถิ่นช้ีขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบ

ภายใน 30 วันนับจากวันที่เจาของทรัพยสินยื่นอุทธรณ (ภ.ร.ด.9) 

8. กรณคีําขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรอืไมครบถวนและไมอาจแกไข

เพิ่มเตมิไดในขณะนัน้ผูรับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทกึสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐาน

รวมกันพรอมกําหนดระยะเวลาใหผูยื่นคําขอดําเนนิการแกไข/เพิ่มเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนนิการแกไข/

เพิ่มเตมิไดภายในระยะเวลาที่กําหนดผูรับคําขอจะดําเนินการคนืคําขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพจิารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะ

ดําเนนิการแกไขคําขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึสองฝายน้ันเรยีบรอยแลว 

10. ระยะเวลาการใหบรกิารตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการ

เอกสารหลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมอืประชาชน 

11.จะดําเนนิการแจงผลการพจิารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จ 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอนการ

บรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจาของทรัพยสนิยื่นแบบแสดง

รายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 

เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่

ตรวจสอบเอกสาร 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

((1. ระยะเวลา : 

1 วันนับแตผูรับ 

บรกิารมายื่นคํา

ขอ) 

2) 

การพจิารณา 

 

พนักงานเจาหนาที่พจิารณา

ตรวจสอบรายการทรัพยสนิ

ตามแบบแสดงรายการ

ทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และแจง

การประเมนิภาษใีหเจาของ

ทรัพยสินดําเนินการชําระภาษ ี

30 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

((1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วันนับ

จากวันที่ยื่นแบบ

แสดงรายการ

ทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2

(ตาม

พระราชบัญญัติวธิี 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 

 

 
 

   ปฏบิัติราชการ

ทางปกครองฯ)) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน 

14.  งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยนืยัน

ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 1 1 ชุด - 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
ทะเบยีนบานพรอม

สําเนา 

สํานักบรหิารการ

ทะเบยีน 

1 1 ชุด - 

2) 

หลักฐานแสดงกรรมสทิธิ์

โรงเรอืนและที่ดนิพรอม

สําเนาเชนโฉนดที่ดิน

ใบอนุญาตปลูกสราง

หนังสอืสัญญาซื้อขาย

หรอืใหโรงเรอืนฯ 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานการประกอบ

กจิการพรอมสําเนาเชน

ใบทะเบยีนการคา

ทะเบยีนพาณชิยทะเบยีน

ภาษีมูลคาเพิ่มหรอื

ใบอนุญาตประกอบ

กจิการคาของฝาย

สิ่งแวดลอม สัญญาเชา

อาคาร 

- 1 1 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

4) 

หนังสอืรับรองนิตบิุคคล

และงบแสดงฐานะ

การเงนิ (กรณนีติบิุคคล) 

พรอมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสอืมอบอํานาจ 

(กรณมีอบอํานาจให

ดําเนนิการแทน) 

- 1 0 ชุด - 

16.  คาธรรมเนียม 

ไมมขีอมูลคาธรรมเนยีม 

17.  ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว            

จังหวัดลําปาง  52110  กองคลัง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590  ตอ  103 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสยีภาษโีรงเรอืนและที่ดนิ (ภ.ร.ด. 2) 

2) แบบคํารองขอใหพจิารณาการประเมินภาษโีรงเรอืนและที่ดนิ (ภ.ร.ด. 9 

19.  หมายเหต ุ

- 

วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลบาน

หวดอําเภองาวจังหวัด

ลําปางสถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 

 



- 80 – 
 

คูมอืสําหรับประชาชน: การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1.    ช่ือกระบวนงาน:การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา 21 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน           

        (กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4.    หมวดหมูของงานบรกิาร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5.    กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  

7.    พื้นที่ใหบรกิาร: ทองถิ่น  

8.    กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,              

        กฎกระทรวงขอบัญญัตทิองถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตาม 

        พระราชบัญญตัคิวบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45วัน 

9.    ขอมูลสถติ ิ

 จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

 จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

 จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา  21  ปญญดา  

13/08/2015 22:09  

11. ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว               

จังหวัดลําปาง  52110  กองชาง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 – 9590 / ตดิตอดวยตนเอง 

 ณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12.  หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูใดจะกอสรางอาคารใดตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินโดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจ

พจิารณาและออกใบอนุญาตหรอืมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบ

ภายใน 45  วันนับแตวันที่ไดรับคําขอในกรณมีีเหตุจําเปนที่เจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรอืยัง 
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ไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลาใหขยายเวลาออกไปไดอกีไมเกิน 2คราวคราวละไมเกิน 

45วันแตตองมีหนังสอืแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้น

กําหนดเวลาหรอืตามที่ไดขยายเวลาไวนัน้แลวแตกรณี 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นคําขออนุญาตกอสราง

อาคารพรอมเอกสาร 
 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตกอสราง

อาคาร) 

2) 

การพจิารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่น

ตรวจสอบพจิารณาเอกสาร

ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตกอสราง

อาคาร) 

3) 

การพจิารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่น

ดําเนนิการตรวจสอบการใช

ประโยชนที่ดนิตามกฎหมาย

วาดวยการผังเมือง

ตรวจสอบสถานที่กอสราง

จัดทําผังบรเิวณแผนที่

สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เกี่ยวของเชนประกาศ

กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ

เขตปลอดภัยทางทหารฯ

และพรบ.จัดสรรที่ดนิฯ 

7 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตกอสราง

อาคาร) 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจ

พจิารณาแบบแปลนและ

พจิารณาออกใบอนุญาต 

(อ.1) และแจงใหผูขอมารับ 

35 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน 

องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 

 ใบอนุญาตกอสรางอาคาร 

(น.1) 
 

35 วัน หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตกอสราง

อาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 

14.  งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยนืยัน

ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณบีุคคล

ธรรมดา) 

2) หนังสอืรับรองนิตบิุคคล - 0 1 ชุด (กรณนีติบิุคคล) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

แบบคําขออนุญาต

กอสรางอาคาร 

(แบบข.1) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดนิน.ส.3 หรอื

ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับ

ทุกหนาพรอมเจาของ

ที่ดนิลงนามรับรองสําเนา

ทุกหนากรณผีูขออนุญาต

ไมใชเจาของที่ดินตองมี

หนังสอืยนิยอมของ

เจาของที่ดินใหกอสราง

อาคารในที่ดนิ 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

3) 
ใบอนุญาตใหใชที่ดินและ

ประกอบกจิการในนคิม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

 

อุตสาหกรรมหรอื

ใบอนุญาตฯฉบับตออายุ

หรอืใบอนุญาตใหใชที่ดนิ

และประกอบกจิการ 

(สวนขยาย)พรอมเงื่อนไข

และแผนผังที่ดินแนบทาย 

(กรณอีาคารอยูในนคิม

อุตสาหกรรม) 

     

4) 

กรณทีี่มกีารมอบอํานาจ

ตองมีหนังสือมอบอํานาจ

ตดิอากรแสตมป 30

บาทพรอมสําเนาบัตร

ประจํา 

ตัวประชาชนสําเนา

ทะเบยีนบานหรอืหนังสือ

เดนิทางของผูมอบและ

ผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

5) 

บัตรประจําตัวประชาชน

และสําเนาทะเบยีนบาน

ของผูมีอํานาจลงนาม

แทนนิตบิุคคลผูรับมอบ

อํานาจเจาของที่ดิน(กรณ ี

เจาของที่ดินเปนนติิ

บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

6) 

หนังสอืยนิยอมใหชิดเขต

ที่ดนิตางเจาของ (กรณี

กอสรางอาคารชดิเขต

ที่ดนิ) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

7) 

หนังสือรับรองของ

สถาปนกิผูออกแบบ

พรอมสําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบวชิาชพี

สถาปตยกรรมควบคุม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

 

 (กรณทีี่เปนอาคารมี

ลักษณะขนาดอยูใน

ประเภทวชิาชพี

สถาปตยกรรมควบคุม) 

     

8) 

หนังสอืรับรองของ

วศิวกรผูออกแบบพรอม

สําเนาใบอนุญาตเปนผู

ประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุม (กรณี

ที่เปนอาคารมีลักษณะ

ขนาดอยูในประเภท

วชิาชพีวศิวกรรม

ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

9) 

แผนผังบรเิวณแบบแปลน

รายการประกอบแบบ

แปลนที่มีลายมือชื่อ

พรอมกับเขียนชื่อตัว

บรรจงและคุณวุฒทิี่อยู

ของสถาปนกิและวศิวกร

ผูออกแบบตาม

กฎกระทรวงฉบับที่ 10 

(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

10) 

รายการคํานวณ

โครงสรางแผนปกระบุชื่อ

เจาของอาคาร  ชื่อ

อาคารสถานที่กอสราง

ชื่อคุณวุฒิท่ีอยูของ

วศิวกรผูคํานวณพรอม

ลงนามทุกแผน(กรณี

อาคารสาธารณะอาคาร

พเิศษอาคารที่กอสราง

ดวยวัสดุถาวรและทนไฟ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

  

เปนสวนใหญ) กรณี

อาคารบางประเภทที่

ตัง้อยูในบรเิวณท่ีตองมี

การคํานวณใหอาคาร

สามารถรับแรงส่ัน 

สะเทอืนจากแผนดนิไหว

ไดตามกฎกระทรวง

กําหนดการรับน้ําหนัก

ความตานทานความ

คงทนของอาคารและ

พื้นดินที่รองรับอาคารใน

การตานทานแรงสั่น 

สะเทอืนของแผนดินไหว

พ.ศ. 2540 ตองแสดง

รายละเอยีดการคํานวณ

การออกแบบโครงสราง 

     

11) 

กรณใีชหนวยแรงเกินกวา

คาที่กําหนดใน

กฎกระทรวงฉบับที่ 6 

พ.ศ. 2527 เชนใชคา fc 

> 65 ksc. หรอืคา fc’> 

173.3 ksc. ใหแนบ

เอกสารแสดงผลการ

ทดสอบความมั่นคง

แข็งแรงของวัสดุที่รับรอง

โดยสถาบันที่เชื่อถอืได

วศิวกรผูคํานวณและผูขอ

อนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

12) 

กรณอีาคารที่เขาขาย

ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 

48 พ.ศ. 2540 ตองมี 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

 

ระยะของคอนกรตีที่หุม

เหล็กเสรมิหรอืคอนกรตี

หุมเหล็กไมนอยกวาที่

กําหนดในกฎกระทรวง

หรอืมีเอกสารรับรอง

อัตราการทนไฟจาก

สถาบันที่เช่ือถือได

ประกอบการขออนุญาต 

     

13) 

หนังสอืยนิยอมเปนผู

ควบคุมงานของ

สถาปนกิผูควบคุมการ

กอสรางพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผู

ประกอบวชิาชพี

สถาปตยกรรมควบคุม 

(กรณอีาคารที่ตองมี

สถาปนกิควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

14) 

หนังสอืยนิยอมเปนผู

ควบคุมงานของวศิวกร       

ผูควบคุมการกอสราง

พรอมสําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุม (กรณี

อาคารที่ตองมีวศิวกร

ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

15) 

แบบแปลนและรายการ

คํานวณงานระบบของ

อาคารตามกฎกระทรวง

ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 

2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเตมิสําหรับ

กรณเีปนอาคาร

สูงหรอือาคาร

ขนาดใหญพเิศษ) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

16) 

หนังสอืรับรองของผู

ประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบ

ปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเตมิสําหรับ

กรณเีปนอาคาร

สูงหรอือาคาร

ขนาดใหญพเิศษ) 

17) 

หนังสอืรับรองของผู

ประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบ

ไฟฟา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเตมิสําหรับ

กรณเีปนอาคาร

สูงหรอือาคาร

ขนาดใหญพเิศษ) 

18) 

หนังสอืรับรองของผู

ประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบ

ปองกันเพลงิไหม 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเตมิสําหรับ

กรณเีปนอาคาร

สูงหรอือาคาร

ขนาดใหญพเิศษ) 

19) 

หนังสอืรบัรองของผู

ประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบ

บําบัดน้ําเสยีและการ

ระบายนํ้าทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณเีปนอาคาร

สูงหรอือาคาร

ขนาดใหญพเิศษ) 

20) 

หนังสอืรับรองของผู

ประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบ

ประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณเีปนอาคาร

สูงหรอือาคาร

ขนาดใหญพเิศษ) 

21) 

หนังสอืรับรองของผู

ประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบ

ลฟิต 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเตมิสําหรับ

กรณเีปนอาคาร

สูงหรอือาคาร

ขนาดใหญพเิศษ) 
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16.  คาธรรมเนียม 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัต ิ

ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

17.  ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว            

จังหวัดลําปาง  52110 กองชาง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนจังหวัดอื่นๆรองเรยีนตอผูวาราชการจังหวัด 

หมายเหต(ุ(ผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

18.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

19.  หมายเหต ุ

- 

 

 

-วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบล

บานหวดอําเภองาวจังหวัด

ลําปางสถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การขออนุญาตร้ือถอนอาคารตามมาตรา 22 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1.    ช่ือกระบวนงาน:การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัดลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน  

         (กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว)  

4.    หมวดหมูของงานบรกิาร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  

5.    กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารที่มีความสําคัญดานเศรษฐกจิ/สังคม  

7.    พื้นที่ใหบรกิาร: ทองถิ่น  

8.    กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522                       

        กฏกระทรวงขอบัญญัตทิองถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจ 

        ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

 ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45วัน 

9.    ขอมูลสถติ ิ

  จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

  จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

  จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 ปญญดา 

13/08/2015   22:16  

11.  ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด 1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อาํเภองาว                

จังหวัดลําปาง  52110  กองชาง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590  ตดิตอดวยตนเอง 

ณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                  

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12.  หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีสวนสูงเกิน 15เมตรซึ่งอยูหางจากอาคารอ่ืนหรอืที่สาธารณะนอยกวาความสูงของ

อาคารและอาคารที่อยูหางจากอาคารอื่นหรอืที่สาธารณะนอยกวา 2 เมตรตองไดรับใบอนุญาตจากเจา 

พนักงานทองถ่ินซึ่งเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพจิารณาและออกใบอนุญาตหรอืมีหนังสือแจงคําส่ังไม   
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 อนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแตวันที่ไดรับคําขอในกรณมีเีหตุ

จําเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอาจมคีําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา

ใหขยายเวลาออกไปไดอกีไมเกนิ 2คราวคราวละไมเกิน 45วันแตตองมีหนังสอืแจงการขยายเวลาและเหตุ

จําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลาหรอืตามที่ไดขยายเวลาไวนัน้แลวแต

กรณ ี

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของ

ข้ันตอนการบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ

เอกสาร 

 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอน

อาคารพรอมเอกสาร 

 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตรื้อถอน

อาคาร) 

2) 

การพจิารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

พิจารณาเอกสาร

ประกอบการขออนุญาต 

 

2 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตรื้อถอน

อาคาร) 

3) 

การพจิารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ิน

ดําเนินการตรวจสอบการ

ใชประโยชนที่ดนิตาม

กฎหมายวาดวยการผัง

เมืองตรวจสอบสถานที่

กอสรางจัดทําผังบรเิวณ

แผนที่สังเขปตรวจสอบ

กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวของเชน

ประกาศกระทรวง

คมนาคมเรื่องเขตปลอดภัย

ในการเดนิอากาศเขต

ปลอดภัยทางทหารฯและ

พรบ.จัดสรรที่ดนิฯ 

 

7 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตรื้อถอน

อาคาร) 

4) 
การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

พจิารณาแบบแปลนและ 

35 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอยีดของ

ขั้นตอนการบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

พจิารณาออกใบอนุญาต 

(อ.1) และแจงใหผูขอมา

รับใบอนุญาตรื้อถอน

อาคาร (น.1) 
 

 หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตรื้อถอน

อาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 

14.  งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณบีุคคล

ธรรมดา) 

2) หนังสอืรับรองนิตบิุคคล - 0 1 ชุด (กรณนิีตบิุคคล) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
แบบคําขออนุญาตรื้อ

ถอนอาคาร  (แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

2) 

หนังสอืรับรองของผู

ประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุมของ

ผูออกแบบขัน้ตอนวธิกีาร

และสิ่งปองกันวัสดุรวง

หลนในการรื้อถอน

อาคาร (กรณทีี่เปน

อาคารมีลักษณะขนาด

อยูในประเภทเปนวิชาชีพ

วศิวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

3) 

โฉนดที่ดนิน.ส.3 หรอื

ส.ค.1 ขนาดเทา

ตนฉบับทุกหนาพรอม

เจาของที่ดินลงนาม

รับรองสําเนาทุกหนา

กรณผีูขออนุญาต

ไมใชเจาของที่ดินตอง

มีหนังสือยินยอมของ

เจาของที่ดินใหรื้อ

ถอนอาคารในที่ดนิ 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

4) 

ใบอนุญาตใหใชที่ดิน

และประกอบกจิการ

ในนคิมอุตสาหกรรม

หรอืใบอนุญาตฯฉบับ

ตออายุหรอื

ใบอนุญาตใหใชที่ดิน

และประกอบกจิการ 

(สวนขยาย) พรอม

เงื่อนไขและแผนผัง

ที่ดนิแนบทาย (กรณี

อาคารอยูในนคิม

อุตสาหกรรม)กรณ ี

ที่มกีารมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

5) 

ตองมีหนังสือมอบ

อํานาจติดอากร

แสตมป 30 บาท

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน

สําเนาทะเบียนบาน

หรอืหนังสอืเดินทาง

ของผูมอบและผูรับ

มอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

6) 

บัตรประจําตัว

ประชาชนและสําเนา

ทะเบยีนบานของผูมี

อํานาจลงนามแทนนิติ

บุคคลผูรับมอบ

อํานาจเจาของที่ดิน 

(กรณเีจาของที่ดนิ

เปนนติิบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

7) 

กรณทีี่มกีารมอบ

อํานาจตองมหีนังสือ

มอบอํานาจติดอากร

แสตมป 30 บาท

พรอมสําเนาบัตร

ประจําตัวประชาชน

สําเนาทะเบียนบาน

หรอืหนังสอืเดินทาง

ของผูมอบและผูรับ

มอบอํานาจบัตร

ประชาชนและสําเนา

ทะเบยีนของผูมี

อํานาจลงนามแทนนิติ

บุคคลผูรับมอบ

อํานาจเจาของอาคาร 

(กรณเีจาของอาคาร

เปนนติิบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูขออนุญาต) 

8) 

หนังสอืรับรองของ

สถาปนกิผูออกแบบ

พรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผู

ประกอบวชิาชีพ

สถาปตยกรรม

ควบคุม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยื่นเพิ่มเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

 

 (กรณทีี่เปนอาคารมี

ลักษณะขนาดอยูใน

ประเภทวชิาชพี

สถาปตยกรรม

ควบคุม) 

     

9) 

หนังสอืรับรองของ

วศิวกรผูออกแบบ

พรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผู

ประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุม 

(กรณทีี่เปนอาคารมี

ลักษณะขนาดอยูใน

ประเภทวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

10

) 

แผนผังบรเิวณแบบ

แปลนรายการ

ประกอบแบบแปลนที่

มีลายมือช่ือพรอมกับ

เขยีนช่ือตัวบรรจง

และคุณวุฒทิี่อยูของ

สถาปนกิและวศิวกร

ผูออกแบบตาม

กฎกระทรวงฉบับที่ 

10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ

และควบคุมงาน) 

16.  คาธรรมเนียม 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ

ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 
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17.  ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด   1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว                          

จังหวัดลําปาง  52110 กองชาง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนจังหวัดอื่นๆรองเรยีนตอผูวาราชการจังหวัด 

หมายเหต(ุผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

19.  หมายเหต ุ

- 

 

 

วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบล

บานหวดอําเภองาวจังหวัด

ลําปางสถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1.    ช่ือกระบวนงาน:การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน                  

        (กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4.    หมวดหมูของงานบรกิาร:รับแจง  

5.    กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.    พื้นที่ใหบรกิาร: ทองถิ่น  

8.    กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

        กฏกระทรวงขอบัญญัตทิองถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจ 

        ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 45วัน 

9.    ขอมูลสถติ ิ

  จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

  จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

  จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ ปญญดา 13/08/2015 

21:57  

11.  ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว                          

จังหวัดลําปาง  52110  กองชาง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590  /ตดิตอดวยตนเอง                                  

ณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                            

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12.  หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูใดจะกอสรางอาคารอาคารโดยมไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ไดโดยการแจง                 

ตอเจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา 39 ทวิ  เม่ือผูแจงไดดําเนนิการแจงแลวเจาพนักงานทองถ่ินตองออกบรับ

แจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนัน้ภายในวันที่ไดรับแจงในใบรบั 
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แจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแกผูน้ันภายในวันที่ไดรับแจงใน

กรณทีี่เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพบในภายหลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรอืยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรอืไม

ครบถวนตามที่ระบุไวในมาตรา 39ทวใิหเจาพนักงานทองถิ่นมอีํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนินการแกไขให

ถูกตองหรอืครบถวนภายใน 7วันนับแตวันที่ไดรับแจงคําสั่งดังกลาวและภายใน 120  วันนับแตวันที่ได

ออกใบรับแจงตามมาตรา 39ทวหิรอืนับแตวันที่เริ่มการกอสรางอาคารตามที่ไดแจงไวถาเจาพนักงาน

ทองถิ่นไดตรวจพบวาการกอสรางอาคารที่ไดแจงไวแผนผงับรเิวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน

หรอืรายการคํานวณของอาคารที่ไดยื่นไวตามมาตรา 39ทวไิมถูกตองตามบทบัญญัตแิหงพระราชบัญญัติ

นี้กฎกระทรวงหรอืขอบัญญัตทิองถ่ินที่ออกตามพระราชบัญญัตน้ีิหรอืกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของใหเจา

พนักงานทองถ่ินมีหนังสอืแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา 39ทวทิราบโดยเร็ว 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ

เอกสาร 
 

ยื่นแจงกอสรางอาคาร 

จายคาธรรมเนยีมและ 

รับใบรับแจง 
 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการ

กอสรางอาคาร) 

2) 

การพจิารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจ

พจิารณาเอกสาร

ประกอบการแจง 
 

2 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการ

กอสรางอาคาร) 

3) 

การพจิารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่น

ดําเนนิการตรวจสอบการใช

ประโยชนที่ดนิตามกฎหมาย

วาดวยการผังเมือง

ตรวจสอบสถานที่กอสราง

จัดทําผังบรเิวณแผนที่

สังเขปตรวจสอบกฎหมาย

อื่นที่เกีย่วของเชนประกาศ

กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดนิอากาศ 

7 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการ

กอสรางอาคาร) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของข้ันตอน

การบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 
 เขตปลอดภัยทางทหารฯและ

พรบ.จัดสรรที่ดนิฯ 

   

4) 

การพจิารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ

พจิารณาแบบแปลนและมี

หนังสอืแจงผูยื่นแจงทราบ 

 

35 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินในพื้นที่

ที่จะดําเนนิการ

กอสรางอาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 

14.  งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยนืยัน

ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัว 

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณบุีคคล

ธรรมดา) 

2) หนังสอืรับรองนิตบิุคคล - 0 1 ชุด (กรณนิีตบิุคคล) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

แบบการแจงกอสราง 

อาคารตามที่เจาพนักงาน

ทองถิ่นกําหนดและ 

กรอกขอความใหครบถวน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจง

กอสรางอาคาร) 

2) 

โฉนดที่ดนิน.ส.3 หรอื

ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับ

ทุกหนาพรอมเจาของ

ที่ดนิลงนามรับรองสําเนา

ทุกหนากรณผีูแจงไมใช 

เจาของที่ดินตองมีหนังสือ

ยนิยอมของเจาของที่ดนิให

กอสรางอาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจง

กอสรางอาคาร) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

3) 

ใบอนุญาตใหใชที่ดินและ

ประกอบกจิการในนคิม

อุตสาหกรรมหรอื

ใบอนุญาตฯฉบับตออายุ

หรอืใบอนุญาตใหใชที่ดนิ

และประกอบกจิการ (สวน

ขยาย) พรอมเงื่อนไขและ

แผนผังท่ีดนิแนบทาย 

(กรณอีาคารอยูในนคิม

อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงกอสราง

อาคาร) 

4) 

กรณทีี่มกีารมอบอํานาจ

ตองมีหนังสือมอบอํานาจ

ตดิอากรแสตมป 30 บาท

พรอมสําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชนสําเนาทะเบยีน

บานหรอืหนังสือเดนิทาง

ของผูมอบและผูรับมอบ

อํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงกอสราง

อาคาร) 

5) 

บัตรประจําตัวประชาชน

และสําเนาทะเบยีนบาน

ของผูมีอํานาจลงนามแทน

นติิบุคคลผูรับมอบอํานาจ

เจาของที่ดิน (กรณเีจาของ

ที่ดนิเปนนิตบิุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงกอสราง

อาคาร) 

6) 

หนังสอืยนิยอมใหชิดเขต

ที่ดนิตางเจาของ (กรณี

กอสรางอาคารชดิเขต

ที่ดนิ) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงกอสราง

อาคาร) 

7) 

หนังสอืรับรองของ

สถาปนกิผูออกแบบ

พรอมสําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบวชิาชพี 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

 
สถาปตยกรรมควบคุม 

(ระดับวุฒิสถาปนกิ) 

     

8) 

หนังสอืรับรองของวิศวกร

ผูออกแบบพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วชิาชพีวศิวกรรมควบคุม 

(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 

9) 

หนังสอืยนิยอมเปนผู

ควบคุมงานของวิศวกรผู

ควบคุมการกอสรางพรอม

สําเนาใบอนุญาตเปนผู

ประกอบวชิาชพีวิศวกรรม

ควบคุม (กรณอีาคารที่

ตองมีวิศวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 

10

) 

หนังสอืยนิยอมเปนผู

ควบคุมงานของสถาปนกิ 

ผูควบคุมการกอสราง

พรอมสําเนาใบอนุญาต

เปนผูประกอบวชิาชพี

สถาปตยกรรมควบคุม 

(กรณอีาคารที่ตองมี

สถาปนกิควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 

11

) 

แผนผังบรเิวณแบบแปลน

รายการประกอบแบบ

แปลนที่มีลายมือชื่อพรอม

กับเขียนชื่อตัวบรรจงและ

คุณวุฒทิี่อยูของสถาปนิก

และวศิวกรผูออกแบบตาม

กฎกระทรวงฉบับที่ 10 

(พ.ศ.2528)รายการ

คํานวณโครงสรางแผนปก 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

12

) 

ระบชุื่อเจาของอาคารชื่อ

อาคารสถานที่กอสรางชื่อ

คุณวุฒทิี่อยูของวศิวกรผู

คํานวณพรอมลงนามทุก

แผน (กรณอีาคาร

สาธารณะอาคารพเิศษ

อาคารที่กอสรางดวยวัสดุ

ถาวรและทนไฟเปนสวน

ใหญ) กรณอีาคารบาง

ประเภทที่ต้ังอยูในบรเิวณท่ี

ตองมีการคํานวณให

อาคารสามารถรับ

แรงส่ันสะเทอืนจาก

แผนดินไหวไดตาม

กฎกระทรวงกําหนดการ

รับนํ้าหนักความตานทาน

ความคงทนของอาคารและ

พื้นดินที่รองรับอาคารใน

การตานทานแรงสั่น 

สะเทอืนของแผนดินไหว

พ.ศ. 2550 ตองแสดง

รายละเอยีดการคํานวณ

การออกแบบโครงสราง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 

13

) 

กรณใีชหนวยแรงเกินกวา

คาที่กําหนดใน

กฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 

2527 เชนใชคา fc > 65 

ksc. หรอืคา fc’> 173.3 

ksc. ใหแนบเอกสาร

แสดงผลการทดสอบความ

ม่ันคงแข็งแรงของวัสดุ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

 

ที่รับรองโดยสถาบันที่

เชื่อถอืไดวิศวกรผู

คํานวณและผูขออนุญาต

ลงนาม 

     

14

) 

กรณอีาคารที่เขาขายตาม

กฎกระทรวงฉบับที่ 48 

พ.ศ. 2540 ตองมรีะยะ

ของคอนกรตีที่หุมเหล็ก

เสรมิหรอืคอนกรตีหุม

เหล็กไมนอยกวาทีก่ําหนด

ในกฎกระทรวงหรอืมี

เอกสารรับรองอัตราการ

ทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถอื

ไดประกอบการขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 

15

) 

แบบแปลนและรายการ

คํานวณงานระบบของ

อาคารตามกฎกระทรวง

ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณเีปนอาคาร

สูงหรอือาคาร

ขนาดใหญพเิศษ 

(เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ)) 

16) 

หนังสอืรับรองของผู

ประกอบวชิาชพีวิศวกรรม

ควบคุมของวิศวกร

ผูออกแบบระบบปรับ

อากาศ (ระดับวุฒวิศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณเีปนอาคาร

สูงหรอือาคาร

ขนาดใหญพเิศษ 

(เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ)) 

17

) 

หนังสอืรับรองของผู

ประกอบวชิาชพีวิศวกรรม

ควบคุมของวิศวกร

ผูออกแบบระบบไฟฟา 

(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณเีปนอาคาร

สูงหรอือาคาร

ขนาดใหญพเิศษ  
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

 
      (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ)) 

18

) 

หนังสอืรับรองของผู

ประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุมและ

วศิวกรผูออกแบบระบบ

ปองกันเพลิงไหม (ระดับ

วุฒวิศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณเีปนอาคาร

สูงหรอือาคาร

ขนาดใหญพเิศษ 

(เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ)) 

19

) 

หนังสอืรับรองของผู

ประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบ

บําบัดน้ําเสยีและการ

ระบายนํ้าทิ้ง (ระดับวุฒิ

วศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณเีปนอาคาร

สูงหรอือาคาร

ขนาดใหญพเิศษ 

(เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ)) 

20

) 

หนังสอืรับรองของผู

ประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบ

ประปา (ระดับวุฒวิศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

(เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณเีปนอาคาร

สูงหรอือาคาร

ขนาดใหญพเิศษ 

(เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ)) 

21

) 

หนังสอืรับรองของผู

ประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุมของ

วศิวกรผูออกแบบระบบ

ลฟิต (ระดับวุฒวิศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตองยื่น

เพิ่มเติมสําหรับ

กรณเีปนอาคารสูง

หรอือาคารขนาด

ใหญพเิศษ (เอกสาร

ในสวนของ

ผูออกแบบ)) 
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16.  คาธรรมเนียม 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัต ิ

ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

17.  ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด 1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว          

จังหวัดลําปาง  52110 กองชาง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนจังหวัดอื่นๆรองเรยีนตอผูวาราชการจังหวัด 

หมายเหต(ุผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
 

18.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

19.  หมายเหต ุ

- 

 

วันทีพ่มิพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวดอําเภอ

งาวจังหวัดลําปางสถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1.    ช่ือกระบวนงาน:การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

2.   หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัดลําปาง 

3.   ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน                  

       (กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว)  

4.   หมวดหมูของงานบรกิาร:รับแจง  

5.   กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6.   ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.    พื้นที่ใหบรกิาร: ทองถิ่น  

8.    กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

        กฏกระทรวงขอบัญญัตทิองถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจ 

        ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

 ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 15วัน 

9.    ขอมูลสถติ ิ

  จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

  จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

  จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวปิญญดา 13/08/2015 

22:13 

11.  ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการที่องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว                       

จังหวัดลําปาง  52110  กองชาง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590 /ตดิตอดวยตนเอง 

ณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                         

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12.  หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีสวนสูงเกิน 15  เมตร  ซึ่งอยูหางจากอาคารอื่นหรอืที่สาธารณะนอยกวาความสูง

ของอาคารและอาคารที่อยูหางจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะนอยกวา 2เมตรโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาต

จากเจาพนักงานทองถ่ินก็ไดโดยการแจงตอเจาพนักงานพนักงานทองถ่ินตามมาตรา 39 ทว ิ เม่ือผูแจง 
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ไดดําเนนิการแจงแลวเจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพื่อ

เปนหลักฐานการแจงใหแกผูน้ันภายในวันที่ไดรับแจงในกรณทีี่เจาพนักงานทองถิ่นตรวจพบในภายหลังวา

ผูแจงไดแจงขอมูลหรอืยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรอืไมครบถวนตามที่ระบุไวในมาตรา 39 ทวิ  ใหเจา

พนักงานทองถ่ินมีอํานาจสั่งใหผูแจงมาดําเนนิการแกไขใหถูกตองหรอืครบถวนภายใน 7  วันนับแตวันที่

ไดรับแจงคําสั่งดังกลาวและภายใน 120วันนับแตวันที่ไดออกใบรับแจงตามมาตรา 39ทวหิรอืนับแตวันที่

เริ่มการรื้อถอนอาคารตามที่ไดแจงไวถาเจาพนักงานทองถ่ินไดตรวจพบวาการรือ้ถอนอาคารที่ไดแจงไว

แผนผังบรเิวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรอืรายการคํานวณของอาคารที่ไดยื่นไวตาม

มาตรา 39ทวไิมถูกตองตามบทบัญญัตแิหงพระราชบัญญัตนิี้กฎกระทรวงหรอืขอบัญญัติทองถ่ินที่ออก

ตามพระราชบัญญัตนิี้หรอืกฎหมายอื่นทีเ่กี่ยวของใหเจาพนักงานทองถ่ินมีหนังสอืแจงขอทักทวงใหผูแจง

ตามมาตรา 39ทวทิราบโดยเร็ว 

13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของ

ขั้นตอนการบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ

เอกสาร 
 

ยื่นแจงรือ้ถอนอาคาร 

จายคาธรรมเนยีมและ            

รับใบรับแจง 
 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการรื้อ

ถอนอาคาร) 

2) 

การพจิารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่นตรวจ

พจิารณาเอกสาร

ประกอบการแจง 
 

2 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการรื้อ

ถอนอาคาร) 

3) 

การพจิารณา 
 

เจาพนักงานทองถิ่น

ตรวจพจิารณาแบบ

แปลนและพิจารณา

รับรองการแจงและมี

หนังสอืแจงผูยื่นแจง

ทราบ 

12 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พื้นที่ที่จะ

ดําเนนิการรื้อ

ถอนอาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 

14.  งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

        ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยนืยัน

ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณบีุคคล

ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิตบิุคคล - 0 1 ชุด (กรณนีติิบุคคล) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 

แบบการแจงรือ้ถอนอาคาร

ตามที่เจาพนักงานทองถิน่

กําหนดและกรอกขอความ

ใหครบถวน 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน               

สวนของผูแจง             

รื้อถอนอาคาร) 

2) 

หนังสอืรับรองของวิศวกร

ผูออกแบบขัน้ตอนและ            

สิ่งปองกันวัสดุหลนในการ

รื้อถอนอาคาร (กรณอีาคาร

มีลักษณะขนาดอยูใน

ประเภทวชิาชพีควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงรื้อถอน

อาคาร) 

3) 

โฉนดที่ดนิน.ส.3 หรอืส.ค.1 

ขนาดเทาตนฉบับทุกหนา

พรอมเจาของที่ดนิลงนาม

รับรองสําเนาทุกหนากรณผีู

ขออนุญาตไมใชเจาของที่ดนิ

ตองมีหนังสือยนิยอมของ

เจาของที่ดินใหรื้อถอน

อาคารในที่ดนิ 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงรื้อถอน

อาคาร) 

4) 

ใบอนุญาตใหใชที่ดินและ

ประกอบกจิการในนคิม

อุตสาหกรรมหรอื

ใบอนุญาตฯฉบับตออายหุรอื

ใบอนุญาตใหใชที่ดินและ

ประกอบกจิการ(สวนขยาย)  

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงรื้อถอน

อาคาร) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครฐั

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

 

พรอมเงื่อนไขและแผนผัง

ที่ดนิแนบทาย (กรณอีาคาร

อยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

     

5) 

กรณทีี่มกีารมอบอํานาจตอง

มีหนังสือมอบอํานาจติด

อากรแสตมป 30 บาท

พรอมสําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชนสําเนาทะเบยีน

บานหรอืหนังสือเดนิทางของ

ผูมอบและผูรับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงรื้อถอน

อาคาร) 

6) 

บัตรประจําตัวประชาชนและ

สําเนาทะเบียนบานของผูมี

อํานาจลงนามแทนนิตบิุคคล

ผูรับมอบอํานาจเจาของที่ดนิ 

(กรณเีจาของที่ดนิเปนนิติ

บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูแจงรื้อถอน

อาคาร) 

7) 

หนังสอืรับรองของวิศวกร

ผูออกแบบพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วชิาชพีวศิวกรรมควบคุม 

(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 

8) 

หนังสอืยนิยอมเปนผูควบคุม

งานของวศิวกรผูควบคุมการ

รื้อถอนพรอมสําเนา

ใบอนุญาตเปนผูประกอบ

วชิาชพีวิศวกรรมควบคุม

(กรณอีาคารที่ตองมีวิศวกร

ควบคุมงาน)แผนผังบรเิวณ

แบบแปลนรายการระกอบ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 

9) 
แบบแปลนที่มลีายมือชื่อ

พรอมกับเขียนช่ือตัวบรรจง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน

ของผูออกแบบ) 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

 

และคุณวุฒทิี่อยูของ

สถาปนกิและวศิวกร

ผูออกแบบตาม

กฎกระทรวงฉบับที่ 10 

(พ.ศ.2528) 

     

16.  คาธรรมเนียม 

1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัต ิ

ควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

คาธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

17.  ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว                  

จังหวัดลําปาง  52110 กองชาง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 - 9590 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนจังหวัดอื่นๆรองเรยีนตอผูวาราชการจังหวัด 

หมายเหต(ุผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

19.  หมายเหต ุ

- -วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดยหัวหนา

หนวยงาน (Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวนตําบลบาน

หวดอําเภองาวจังหวัดลําปางสถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การแจงขุดดนิ 

หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1.    ช่ือกระบวนงาน:การแจงขุดดนิ 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน  

         (กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดยีว)  

4.    หมวดหมูของงานบรกิาร:รับแจง  

5.    กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

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

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.    พื้นที่ใหบรกิาร: ทองถิ่น  

8.    กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดนิและถมดนิ  พ.ศ. 2543 

  ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 7วัน 

9.    ขอมูลสถติ ิ

  จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

  จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

  จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน การแจงขุดดนิปญญดา 13/08/2015 22:21  

11.  ชองทางการใหบริการ  

1) สถานที่ใหบริการองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด 

1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวดอําเภองาวจังหวัดลําปาง  52110 

กองชางโทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 – 9590/ตดิตอดวยตนเองณหนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตัง้แตเวลา 

08:30 – 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12.  หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1.การขุดดนิที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถิ่นจะตองมอีงคประกอบที่ครบถวนดังน้ี 

         1.1การดําเนินการขุดดนิน้ันจะตองเปนการดําเนินการในทองที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดนิและถมดิน

ใชบังคับไดแก 

              1) เทศบาล 

              2) กรุงเทพมหานคร 

              3) เมืองพัทยา 
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              4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นตามที่มกีฎหมายโดยเฉพาะจัดตัง้ขึ้นซึ่งรัฐมนตรปีระกาศ

กําหนดในราชกจิจานุเบกษา 

              5) บรเิวณที่มีพระราชกฤษฎกีาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 

              7) ทองที่ซึ่งรัฐมนตรปีระกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณี

องคการบรหิารสวนทองถิ่นซึ่งไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมอืงรวม) 

         1.2  การดําเนินการขุดดินเขาลักษณะตามมาตรา 17แหงพระราชบัญญัตกิารขุดดนิและถมดินคอื

ประสงคจะทําการขุดดนิโดยมีความลกึจากระดับพื้นดินเกิน 3เมตรหรอืมีพื้นที่ปากบอดนิเกินหน่ึงหม่ืนตาราง

เมตรหรอืมคีวามลกึหรอืพื้นที่ตามที่เจาพนักงานทองถิ่นประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจาพนักงาน

ทองถิ่นจะตองไมเปนการกระทําที่ขัดหรอืแยงกับพระราชบัญญตักิารขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    

 

2. การพจิารณารับแจงการขุดดนิ 

เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถ่ินกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการแจงภายใน 

7 วันนับแตวันที่ไดรับแจงถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถ่ินแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน 

7วันนับแตวันที่มกีารแจงถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7วันนับแตวันที่ผูแจงไดรับแจงใหแกไขใหเจา

พนักงานทองถ่ินมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผลกรณถีาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาที่

กําหนดใหเจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน 3วันนับแตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง 

13.  ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของ

ข้ันตอนการบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูแจงยื่นเอกสารแจงการ

ขุดดนิตามที่กําหนดใหเจา

พนักงานทองถ่ิน

ดําเนินการตรวจสอบ

ขอมูล 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินในพื้นที่

ที่จะดําเนนิการขุด

ดนิ) 

2) 

การพจิารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ิน

ดําเนินการตรวจสอบและ

พจิารณา (กรณถูีกตอง) 

 

5 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พื้นที่ที่จะ

ดําเนินการขุดดิน) 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

เจาพนักงานทองถ่ินออก

ใบรับแจงและแจงใหผู

แจงมารับใบรับแจง 

 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พื้นที่ที่จะ

ดําเนินการขุดดิน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
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14.  งานบรกิารนีผ้านการดําเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดขัน้ตอน 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยนืยัน

ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ ((กรณบีุคคล

ธรรมดา)) 

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

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
แผนผังบรเิวณท่ีประสงค

จะดําเนนิการขุดดนิ 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขตที่ดนิและ

ที่ดนิบรเิวณขางเคยีง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลนรายการ

ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดที่ดนิน.ส.3 หรอื

ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับ

ทุกหนาพรอมเจาของที่ดนิ

ลงนามรับรองสําเนาทุก

หนา 

- 0 1 ชุด (กรณผีูขออนุญาต

ไมใชเจาของที่ดิน

ตองมีหนังสือ

ยนิยอมของเจาของ

ที่ดนิใหกอสราง

อาคารในที่ดนิ) 

5) 
หนังสอืมอบอํานาจกรณใีห

บุคคลอื่นยื่นแจงการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสอืยนิยอมของ

เจาของที่ดินกรณทีี่ดนิ

บุคคลอื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รายการคํานวณ (วศิวกร

ผูออกแบบและคํานวณ

การขุดดนิที่มีความลกึจาก

ระดับพื้นดนิเกิน 3 เมตร 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

 

หรอืพื้นที่ปากบอดินเกิน 

10,000 ตารางเมตรตอง

เปนผูไดรับใบอนุญาต

ประกอบวชิาชพีวิศวกรรม

ควบคุมสาขาวศิวกรรม

โยธาไมต่ํากวาระดับสามัญ

วศิวกรกรณกีารขุดดินที่มี

ความลึกเกนิสูง 20 เมตร

วศิวกรผูออกแบบและ

คํานวณตองเปนผูไดรับ

ใบอนุญาตประกอบวิชาชพี

วศิวกรรมควบคุมสาขา

วศิวกรรมโยธาระดับวุฒิ

วศิวกร) 

- 1 0 ชุด - 

8) 

รายละเอยีดการตดิตัง้

อุปกรณสําหรับวัดการ

เคลื่อนตัวของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณกีารขุดดิน

ลกึเกิน 20 เมตร) 

9) 

ชื่อผูควบคุมงาน (กรณกีาร

ขุดดนิลึกเกิน 3 เมตรหรอื

มีพื้นที่ปากบอดินเกิน 

10,000 ตารางเมตรหรอื

มีความลึกหรือมีพื้นที่

ตามที่เจาพนักงานทองถิ่น

ประกาศกําหนดผูควบคุม

งานตองเปนผูไดรับ

ใบอนุญาตประกอบวิชาชพี

วศิวกรรมควบคุมสาขา

วศิวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชุด - 

16.  คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมตอฉบับฉบบัละ 500 บาท 

คาธรรมเนียม500 บาท 

หมายเหตุ - 
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17.  ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนกองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว                  

จังหวัดลําปาง  52110  กองชาง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 – 9590 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนจังหวัดอื่นๆรองเรยีนตอผูวาราชการจังหวัด 

หมายเหต(ุผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

19.  หมายเหต ุ

- 

 

 

วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวดอําเภอ

งาวจังหวัดลําปางสถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 
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คูมอืสําหรับประชาชน: การแจงถมดิน 



หนวยงานที่รับผดิชอบ:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1.    ช่ือกระบวนงาน:การแจงถมดนิ 

2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน:องคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  อําเภองาว  จังหวัดลําปาง 

3.    ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารที่ใหบรกิารในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน              

        (กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

4.    หมวดหมูของงานบรกิาร:รับแจง  

5.    กฎหมายที่ใหอํานาจการอนุญาต หรอืที่เกี่ยวของ: 

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

6.    ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.    พื้นที่ใหบรกิาร: ทองถิ่น  

8.    กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงที่กําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดนิและถมดนิพ.ศ. 2543 

 ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 7วัน 

9.    ขอมูลสถติ ิ

  จํานวนเฉลี่ยตอเดอืน0  

  จํานวนคําขอที่มากที่สุด 0  

  จํานวนคําขอที่นอยที่สุด 0  

10.  ช่ืออางองิของคูมอืประชาชน การแจงถมดนิปญญดา 13/08/2015 22:21  

11.  ชองทางการใหบรกิาร  

1) สถานที่ใหบริการองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว                 

จังหวัดลําปาง  52110  กองชาง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 – 9590 / ตดิตอดวยตนเอง  

ณ  หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบรกิาร เปดใหบรกิารวันจันทรถงึวันศุกร (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)                  

ตัง้แตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ - 

12.  หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถาม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1.การถมดนิที่ตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินจะตองมีองคประกอบที่ครบถวนดังน้ี 

         1.1การดําเนินการถมดนิน้ันจะตองเปนการดําเนินการในทองที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดนิและถมดิน

ใชบังคับไดแก 

              1) เทศบาล 

              2) กรุงเทพมหานคร 

              3) เมืองพัทยา 
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              4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินอื่นตามที่มกีฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังขึ้นซึ่งรัฐมนตรปีระกาศ

กําหนดในราชกจิจานุเบกษา 

              5) บรเิวณที่มีพระราชกฤษฎกีาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 

              7) ทองที่ซึ่งรัฐมนตรปีระกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณี

องคการบรหิารสวนทองถิ่นซึ่งไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมอืงรวม) 

         1.2การดําเนินการถมดนิเขาลักษณะตามมาตรา 26 แหงพระราชบัญญัติการขุดดนิและถมดินคอื

ประสงคจะทําการถมดนิโดยมคีวามสูงของเนินดินเกินกวาระดับที่ดินตางเจาของที่อยูขางเคยีงและมีพื้นที่เกนิ 

2,000 ตารางเมตรหรอืมีพื้นที่เกนิกวาที่เจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนดซึ่งการประกาศของเจาพนักงาน

ทองถิ่นจะตองไมเปนการขัดหรอืแยงกับพระราชบัญญัติการขุดดนิและถมดิน 

 

 2. การพจิารณารับแจงการถมดนิ 

เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนดเพื่อเปนหลักฐานการแจงภายใน 

7  วันนับแตวันที่ไดรับแจงถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงานทองถิ่นแจงใหแกไขใหถูกตอง

ภายใน 7  วันนับแตวันที่มีการแจงถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7  วันนับแตวันที่ผูแจงไดรับแจงใหแกไข

ใหเจาพนักงานทองถิ่นมอีํานาจออกคําส่ังใหการแจงเปนอันส้ินผลกรณถีาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลา

ที่กําหนดใหเจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน 3  วันนับแตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง 

13.  ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานทีร่ับผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอยีดของ

ข้ันตอนการบรกิาร 

ระยะเวลา

ใหบรกิาร 

สวนงาน / 

หนวยงานที่

รับผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผูแจงยื่นเอกสารแจงการ

ถมดนิตามที่กําหนดใหเจา

พนักงานทองถ่ิน

ดําเนินการตรวจสอบ

ขอมูล 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินในพื้นที่

ที่จะดําเนนิการ 

ถมดนิ) 

2) 

การพจิารณา 

 

เจาพนักงานทองถ่ิน

ดําเนินการตรวจสอบและ

พจิารณา (กรณถูีกตอง) 

 

5 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินในพื้นที่

ที่จะดําเนนิการ 

ถมดนิ) 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

 

เจาพนักงานทองถ่ินออก

ใบรับแจงและแจงใหผู

แจงมารับใบรับแจง 

 

1 วัน องคการบรหิาร

สวนตําบลบาน

หวดอําเภองาว

จังหวัดลําปาง 

(องคกรปกครอง

สวนทองถ่ินใน

พื้นที่ที่จะ

ดําเนินการถมดนิ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
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14.  งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏบิัตริาชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนนิการลดขัน้ตอน 

15.  รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 

2) หนังสอืรับรองนิตบิุคคล - 0 1 ชุด - 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพิ่มเตมิ 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1) 
แผนผังบรเิวณท่ีประสงค

จะดําเนนิการถมดนิ 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขตที่ดนิและ

ที่ดนิบรเิวณขางเคยีง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลนรายการ

ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดที่ดนิน.ส.3 หรอื

ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับ

ทุกหนาพรอมเจาของที่ดนิ

ลงนามรับรองสําเนาทุก

หนา 

- 0 1 ชุด (กรณผีูขออนุญาต

ไมใชเจาของที่ดิน

ตองมีหนังสือ

ยนิยอมของ

เจาของที่ดินให

กอสรางอาคารใน

ที่ดนิ) 

5) 

หนังสอืมอบอํานาจกรณี

ใหบุคคลอื่นยื่นแจงการ

ถมดนิ 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสอืยนิยอมของ

เจาของที่ดินกรณทีี่ดนิ

บุคคลอื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รายการคํานวณ (กรณกีาร

ถมดนิที่มีพื้นที่ของเนินดนิ

ตดิตอเปนผนืเดยีวกันเกิน 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเตมิ 

หนวยงาน

ภาครัฐผูออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

7) 

2,000 ตารางเมตรและมี

ความสูงของเนนิดนิต้ังแต 

2 เมตรขึ้นไปวศิวกร

ผูออกแบบและคํานวณ

ตองเปนผูไดรับใบอนุญาต

ใหประกอบวชิาชพี

วศิวกรรมควบคุมสาขา

วศิวกรรมโยธาไมต่ํากวา

ระดับสามัญวิศวกรกรณี

พื้นที่เกิน 2,000 ตาราง

เมตรและมคีวามสูงของ

เนนิดนิเกนิ 5 เมตร

วศิวกรผูออกแบบและ

คํานวณตองเปนผูไดรับ

ใบอนุญาตใหประกอบ

วชิาชพีวศิวกรรมควบคุม

สาขาวิศวกรรมโยธา

ระดับวุฒิวศิวกร) 

     

8) 

ชื่อผูควบคุมงาน (กรณี

การถมดนิที่มพีื้นที่ของ

เนนิดนิตดิตอเปนผนื

เดยีวกันเกิน 2,000 

ตารางเมตรและมคีวามสูง

ของเนนิดนิตั้งแต 2 เมตร

ขึ้นไปตองเปนผูไดรับ

ใบอนุญาตประกอบ

วชิาชพีวศิวกรรมควบคุม

สาขาวิศวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชุด - 

9) 
ชื่อและที่อยูของผูแจง

การถมดนิ 

- 1 0 ชุด - 
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16.  คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมตอฉบับฉบบัละ 500 บาท 

คาธรรมเนียม500 บาท 

หมายเหตุ - 

17.  ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียนองคการบรหิารสวนตําบลบานหวด  1/1  หมูที่  6  ตําบลบานหวด  อําเภองาว            

จังหวัดลําปาง  52110 กองชาง  โทรศัพท/โทรสาร.  0 – 5420 – 9590 

หมายเหต-ุ 

2) ชองทางการรองเรียนผูวาราชการจังหวัด 

หมายเหต(ุผานศูนยดํารงธรรมประจําจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ชองทางการรองเรียนศูนยบรกิารประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / 

ตูปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18.  ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก  

ไมมแีบบฟอรม ตัวอยาง และคูมอืการกรอก 

19.  หมายเหต ุ

- 

 

วันที่พิมพ 28/08/2558 

สถานะ รออนุมัตข้ัินที่ 1 โดย

หัวหนาหนวยงาน 

(Reviewer) 

จัดทําโดย องคการบรหิารสวน

ตําบลบานหวดอําเภอ

งาวจังหวัดลําปางสถ.

มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพรโดย - 

 

 

 

 

 


