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ค าน า 

 ตามท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ ได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการ
อ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 จ านวน 15 กระบวนงาน ประกาศใช้และ
ประกาศให้ประชาชนทราบ วันที่ 27 กรกฎาคม 2558 นั้น 

 ในการนี้ การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ที่ประกาศใช้ไป
แล้ว ไม่สอดคล้องกับการให้บริการประชาชนในปัจจุบัน เนื่องจากมีบางกระบวนงานที่มีการเปลี่ยนแปลงรูปแบบการ
ให้บริการ รวมทั้งบางกระบวนงานมีการเปลี่ยนแปลงของระเบียบและหนังสือราชการที่เกี่ยวข้อง 

 ดังนั้น เพ่ือให้คู่มือส าหรับประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ เป็นไปตาม
กระบวนงานที่ให้บริการประชาชน สอดคล้องกับสถานการณ์ปัจจุบัน ครอบคลุม ครบถ้วน จึงจัดท าคู่มือส าหรับ
ประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ฉบับ
ปรับปรุง พ.ศ.2566 ฉบับนี้ขึ้น เพ่ือใช้อ านวยความสะดวกส าหรับประชาชนที่ติดต่อราชการต่อไป 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
  

งานให้บริการ การจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ อบต.ทุ่งใหญ่ 
ประเภทของการบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

พ.ศ.2562 
  

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
โทรศัพท์ 0 459 24092 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น.  
และเวลา 13.00 – 16.30 น 

 หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี
หน้าที่ในการรับช าระภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
 1. ส ารวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างโดยอาศัยตาม พ.ร.บ.ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง เดือนตุลาคม 
- พฤศจิกายน 
 2. จัดท ารายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง เดือนพฤศจิกายน 
 3. ประกาศบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) และแจ้งเจ้าของหรือผู้ครอบครองบัญชี
รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (รายคน) เดือนพฤศจิกายน 
 4. ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเพ่ือขอแก้ไข เดือนธันวาคม 
 5. กรมธนารักษ์จัดส่งข้อมูลราคาประเมินที่ดิน เดอืนธันวาคม - มกราคม 
 6. ประเมินราคาอัตราภาษีท่ีจัดเก็บ เดือนมกราคม 
 7. ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี เดือนธันวาคม - กุมภาพันธ์ 
 8. จัดท าบัญชีราคาประเมินที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง มกราคม 
 9. ประกาศบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง กุมภาพันธ์ 
 10. แจ้งผลการประเมินภาษี (ภ.ด.ส.7) เดือนกุมภาพันธ์ 
 11. รับค าร้องอุทธรณ์และแจ้งผลให้ทราบ กุมภาพันธ์ - เมษายน 
 12. รับช าระภาษี เดือนมีนาคม - เมษายน 
 13. รับช าระภาษี เบี้ยปรับ เงินเพ่ิมเกินเวลาที่ก าหนด เดือนพฤษภาคม - กันยายน 
 14. รับช าระ (ช าระภาษีในทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) เดือนมีนาคม - เมษายน 
 15. ช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งหนังสือเตือน รับช าระภาษี เบี้ย
ปรับ ร้อยละ 40 และเงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจ านวนเงินภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 
พฤษภาคม - กันยายน)    
 16. ช าระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน รับช าระเบี้ยปรับร้อยละ 10 และเงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อ
เดือน ของจ านวนภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน พฤษภาคม – กันยายน 
 17. ช าระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน รับช าระเบี้ยปรับร้อยละ 10 และเงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อ
เดือน ของจ านวนภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน พฤษภาคม - กันยายน  
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 หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 18. ผู้รับประเมินไม่พอใจในผลการประเมิน 

- รับอุทธรณ์ขอให้ประเมินภาษีใหม่ กุมภาพันธ์ - เมษายน 
- ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่ กุมภาพันธ์ - มิถุนายน 
- รับช าระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิม มีนาคม - กันยายน 

 19. ไม่ช าระภาษีภายในก าหนด 
- เมื่อใกล้จะสิ้นสุดเวลาที่ประกาศก าหนดให้ช าระภาษีให้มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ที่ยังไม่ช าระ

ภาษี เมษายน 
- ส ารวจบัญชีผู้ค้างช าระภาษีปัจจุบัน กุมภาพันธ์ – เมษายน 
- รับช าระภาษี กรณีผู้เสียภาษีช าระเกินก าหนดเวลา (มีเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม) พฤษภาคม – 

กันยายน 
- มีหนังสือแจ้งเตือนว่าจะด าเนินการยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน (นิติกร) ตาม ม.

62 เมื่อพ้น 90 นับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งเตือน กันยายน  
- รายงานผู้ค้างช าระภาษี ให้ส านักงานที่ดินทราบ มิถุนายน  
- รายงานค านวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้คณะกรรมการภาษีฯ ประจ าจังหวัดทราบ 

มกราคม  
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลาให้บริการ หน่วยงานที่รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ประชาสมัพันธ์ 
 

อบต.ทุ่งใหญ่ ประชาสมัพันธ์
ขั้นตอนการช าระภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้าง 

กุมภาพันธ-์ธันวาคม งานจัดเก็บรายได ้
กองคลัง อบต.ทุ่งใหญ่ 

 

2 รับเอกสาร รับเอกสาร 1 นาที/ราย ธันวาคม-กุมภาพันธ ์ งานจัดเก็บรายได ้
กองคลัง อบต.ทุ่งใหญ่ 

 

3 ประเมินภาษ ี ประเมินราคาอตัราภาษีที่
จัดเก็บ  

มกราคม งานจัดเก็บรายได ้
กองคลัง อบต.ทุ่งใหญ่ 

 

4 แจ้งผลการ
ประเมินภาษ ี

แจ้งผลการประเมินภาษี 
(ภ.ด.ส. 7) 
 

กุมภาพันธ ์ งานจัดเก็บรายได ้
กองคลัง อบต.ทุ่งใหญ่ 

 

5 รับช าระภาษ ี
 
 

- ยื่นเอกสาร  (แบบ ภดส.7) 
- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร  
- รับช าระภาษี        
- ออกใบเสร็จรับเงิน  
(2 นาที/ราย ) 

มีนาคม-เมษายน งานจัดเก็บรายได ้
กองคลัง อบต.ทุ่งใหญ่ 

 

6 ช าระเกินเวลาที่
ก าหนด 

รับช าระภาษี เบี้ยปรับ เงิน
เพิ่ม เกินเวลาที่ก าหนด 

พฤษภาคม – 
กันยายน 

งานจัดเก็บรายได ้
กองคลัง อบต.ทุ่งใหญ่ 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการตลอดปีปฏิทิน  

งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอเพื่อประเมินภาษีฯ (ข้อ 2) 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบตัรอื่นที่
ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 

- - 1 ชุด - 

2 ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - - 1 ชุด - 
3 หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิที่ดินและสิ่ง

ปลูกสร้างพร้อมส าเนา เช่น โฉนดที่ดิน 
ใบอนุญาตปลูกสร้างหนังสือสัญญาซื้อ
ขาย 

- - 1 ชุด - 

4 หลักฐานการประกอบกิจการหรือการขึ้น
ทะเบียนเกษตรกรรม(ถ้ามี) 

- - 1 ชุด - 

5  หนังสือมอบอ านาจ  
(กรณีมอบอ านาจใหด้ าเนินการแทน)  

- 1 - ชุด - 

    

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ โทรศัพท์ 0 4592 4092 หรือ  
เว็บไซต์ http://www.thungyai-ssk.go.th  
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
1. แบบบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส. 1)  
2. แบบราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุดตามกฎหมายว่าด้วยอาคารชุด (ภ.ด.ส. 2) 
3. แบบบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส. 3) 
4. แบบบัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส. 4) 
5. แบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส. 5) 
6. หนังสือแจ้งการประเมินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส. 6) 
7. แบบแสดงรายการค านวณภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส. 7) 
8. แบบแสดงรายการค านวณภาษีอาคารชุด/ห้องชุด (ภ.ด.ส. 8) 
9. ค าร้องขอรับเงินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างคืน (ภ.ด.ส. 9) 
10. ค าร้องคัดค้านการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส. 10) 
11. ใบเสร็จรับเงินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส. 11) 
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แบบบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินและสิ่งปลกูสร้าง 

ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่....................................................... 
ราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดิน ราคาประเมินทุนทรัพย์ของสิ่งปลกสร้าง 

รวมราคา
ประเมิน 

ของที่ดินและ 
สิ่งปลูกสร้าง 

ราคาประเมิน 
ของที่ดินและ 
สิ่งปลูกสร้าง
ตามสัดส่วน

การใช้ 
ประโยชน ์

หักมูลค่าฐาน 
ภาษีที่ได้รับ 

ยกเว้น  
(ล้านบาท) 

คงเหลือราคา
ประเมินทุนทรัพย์ 
ที่ต้องช าระภาษี 

(บาท) 

อัตราภาษี 
(ร้อยละ) ที่ 

ประเภท
ที่ดิน 

เลขที่ 
เอกสาร
สิทธิ์ 

จ านวนเนื้อที่ดิน ลักษณะ
การ 
ท า

ประโยชน ์

ค านวณ 
เป็น ตร.ว. 

ราคา
ประเมิน 
ต่อ ตร.ว. 
(บาท) 

รวมราคา 
ประเมินที่ดิน 

(บาท) 
ที่ 

ประเภทของ   
สิ่งปลูกสร้าง 
ตามบัญชี       

กรมธนารักษ์ 

ลักษณะ     
สิ่งปลูก

สร้าง (ตึก/
ไม้/ครึ่ง ตึก

ครึ่งไม้) 

ลักษณะ
การ 
ท า

ประโยชน ์

ขนาดพื้นที่     
สิ่งปลูกสร้าง 

(ตร.ม.) 

คิดเป็น 
สัดส่วน 
(ร้อยละ) 

ราคาประเมิน 
สิ่งปลูกสร้าง 
ต่อ ตร.ม. 

รวมราคา 
สิ่งปลูกสร้าง 

(บาท) 

ค่าเสื่อม 
ราคาประเมิน      
สิ่งปลูกสร้าง     

หลังหักค่าเสื่อม 
(บาท) 

อายุ     
สิ่งปลูก 
สร้าง 
(ปี) 

ค่าเสื่อม  
(ร้อยละ) ไร่ งาน ตร.ว. 

                          

                          

                          

                          

                          

                          

                          

                          

                          

 
หมายเหตุ    ลักษณะการท าประโยชน์ที่ดิน  1. ประกอบเกษตรกรรม 
      2. อยู่อาศัย 
      3. อ่ืนๆ 
      4. ทิ้งไว้ว่างเปล่าหรือไม่ได้ท าประโยชน์ตามควรแก่สภาพ 
      5. ใช้ประโยชน์หลายประเภท 
 

 
 

                     

ภ.ด.ส. 1 
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ภ.ด.ส. 2 
ราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุดตามกฎหมายว่าด้วยอาคารชุด 

ที่ ชื่ออาคารชุด 
เลขทะเบียน
อาคารชุด 

ที่ตั้งอาคารชุด 
ลักษณะการท า

ประโยชน์ 
เลขที่ห้องชดุ 

ขนาดพื้นที่รวม
(ตารางเมตร) 

ราคาประเมินต่อ
ตารางเมตร (บาท) 

ราคาประเมิน
ห้องชุด(บาท) 

หักมูลค่าฐาน
ภาษีที่ได้รบัการ
ยกเว้น(บาท) 

คงเหลือราคา
ประเมินทุนทรัพย์
ที่ต้องเสียภาษี 

(บาท) 

อัตราภาษีร้อยละ 
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ภ.ด.ส.3 
 

แบบบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ......................................... 

รายการทีด่นิ รายการสิง่ปลกูสรา้ง 

ที ่
ประเภท 

ที่ดิน 

เลขที ่
เอกสาร 
สิทธิ ์

ต าแหน่งที่ดิน 
สถานทีตั้ง (หมู่

ที/ชุมชนุ, 
ต าบล) 

จ านวนเนื้อที่ดิน ลักษณะการท าประโยชน์ (ตร.ว.) 

ที ่ บ้านเลขที ่
ประเภท สิ่งปลูก
สร้าง (ตามบัญชี 
กรมรนารกัษ์) 

ลักษณะ สิ่งปลกู
สร้าง (ตึก/ไม/้ 
ครึ่งตึกครึ่งไม้) 

ขนาดพืน้ทรีวม 
ของสิ่งปลูกสร้าง 

(ตร.ม.) 

ลักษณะการท าประโยชน์ (ตร.ม.) 
อายุโรงเรือน 

หรือ 
สิ่งปลูกสร้าง 

(ปี) 

หมายเหตุ 
เลขทีด่ิน 

หน้า 
ส ารวจ 

ไร่ งาน ตร.ว. 
ประกอบ 
เกษตร 
กรรม 

อยู่อาศัย อื่นๆ 
ว่างเปล่า/ 

ไม่ท า 
ประโยซน ์

ใช ้
ประโยชน ์

หลาย 
ประเภท 

 

ประกอบ 
เกษตรกรรม 

อยู่อาศัย อื่นๆ 
ว่างเปล่า/ 

ไม่ท า 
ประโยชน ์
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      ภ.ด.ส.4 

แบบบญัชรีายการหอ้งชดุ 

ชือ่ อปท.............................................................................. 

ที ่
ชื่ออาคาร

ชดุ 

เลข
ทะเบยีน
อาคารชดุ 

ทีต่ัง้ 
เลขที่
หอ้ง
ชดุ 

ขนาด
พืน้ที ่
รวม

(ตร.ม.) 

ลกัษณะการท าประโยชน(์ตร.ม.) 
หมาย
เหต ุโฉนด 

เลขที ่
หนา้

ส ารวจ 
ต าบล อ าเภอ 

อยู่
อาศยั 

อืน่ ๆ 
วา่งเปลา่/

ไมท่ า
ประโยชน ์
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แบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง 
       เขียนที่                  .........................
      วันที่ ... ..........เดือน  . ..................   ..พ.ศ  .. ............. 

ข้าพเจ้า .................................................................. อยู่บ้านเลขที่.................................... หมู่ที่................... 
ถนน ....................................................ต าบล ............................................................. อ าเภอ................................................. ... 
จังหวัด ..................................................... ............ขอยื่นแบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง 
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังมีข้อความต่อไปนี้ ข้าพเจ้ามี

ทรัพย์สินประเภท  
  . ที่ดิน จ านวน................ แปลง ดังนี้ 

 .  แปลงที่   ตั้งอยู่หมู่ที่............ถนน........................................ต าบล .......................................... 
อ าเภอ ..............................................จังหวัด .......................................... .......เลขที่โฉนดหรือหนังสือส าคัญ ....................... ..... 
เนื้อที่ดิน .........ไร่ ......... งาน...........ตร.ว. เดิมที่ดินแปลงนี้ใช้ท าประโยชน์ ........................................................................ ..... 
บัดนี้ ที่ดินแปลงดังกล่าวใช้ท าประโยชน์ ............................................................................................................................ ..... 
ตั้งแต่วันที่ ............. ........เดือน.............. ............ ......................พ.ศ      ................. 

 ล  
 . สิ่งปลูกสร้าง จ านวน ......................... หลัง ดังนี้ 

 .  หลังที่ ......... ตั้งอยู่หมู่ที่............ถนน ........ .............................ต าบล . ............................................ 
อ าเภอ .....................................จังหวัด .................................... ......บนที่ดินเลขที่โฉนดหรือหนังสือส าคัญ .........................  
ขนาดพื้นที่สิ่งปลูกสร้าง ......................ตร.ม. เดิมสิ่งปลูกสร้างนี้ใช้ท าประโยชน์ ................................................................  
บัดนี้ ที่ดินแปลงดังกล่าวใช้ท าประโยชน์ ............................................................................................................................  
ตั้งแต่วันที่.....................เดือน.....................................................พ.ศ  .....................  ..  

 ล  
 . อาคารชุด/ท้องชุดจ านวน .................... ห้องดังนี้ 

 .  ชื่ออาคารชุด/ห้องชุด ................................................................ เลขที/่ห้องที่ ......................  
ตั้งอยู่หมู่ที่ ............. ถนน .....................ต าบล ............................. อ าเภอ .................................. จังหวัด ...............................  
บนที่ดินเลขที่โฉนดหรือหนังสือส าคัญ ........................................................ ขนาดพื้นที่อาคารชุด/ห้องชุด ...............ตร.ม. 
เดิมอาคารชุด/ห้องชุดนี้ใช้ท าประโยชน์ .................................................................... บัดนี้ อาคารชุด/ห้องชุดดังกล่าว 
ใช้ท าประโยชน์ ...................................................................................................................................................................  
ตั้งแต่วันที่ ............. เดือน .................................. พ.ศ ...............  

 ล  
 

(ลงชื่อ)   ..                 ผู้แจ้ง 

 
(ลงชื่อ)             ..เจ้าหน้าที่ผู้รับแจ้ง 

(                   .) 
ต าแหน่ง                   

ภ.ด.ส.  
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ภ.ด.ส. ๖ 

หนังสือแจ้งการประเมินภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง 
ประจ าปีภาษี พ.ศ .....  

ที ่      ./                                          ส านักงาน/ทีท่ าการ                 . 

วันที ่  เดือน      ..      .พ.ศ    .  

เร่ือง แจ้งการประเมินเพือ่เสียภาษีทีดิ่นและส่ิงปลูกสร้าง 

เรียน  ..............................................................................  
ตามทีท่่านเป็นเจ้าของทรัพย์สิน ประกอบด้วย  
๑. ทีดิ่น จ านวน           ..แปลง 

๒. ส่ิงปลูกสร้าง จำนวน       ..หลัง 

๓. อาคารชุด/ห้องชุด จ านวน    ..ห้อง/หลัง 

พนักงานประเมินได้ท าการประเมินภาษีทีดิ่นและส่ิงปลูกสร้างแล้วเป็นจ านวนเงิน  
       .บาท(                             ..) ตามรายการทีป่รากฏในแบบแสดง 
รายการค านวณภาษีทีดิ่นและส่ิงปลูกสร้างแนบท้ายหนังสือฉบับนี ้

ฉะนั้น ขอให้ท่านน าเงินภาษีทีดิ่นและส่ิงปลูกสร้างไปช า ระ ณ ส านักงาน/ทีท่ าการ 
       .       .       .ภายในเดือนเมษายนของทุกปี หรือ        ..  .       . 

ถ้าไม่ช าระภาษีภายในก าหนดจะต้องเสียเบีย้ปรับและเงินเพิม่ตามมาตรา ๖๘ มาตรา ๖๙ 
และมาตรา ๗๐ แห่งพระราชบัญญัติภาษีทีดิ่นและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

อนึ่ง หากท่านได้รับแจ้งการประเมินภาษีทีดิ่นและส่ิงปลูกสร้างแล้ว เห็นว่าการประเมิน  
ไม่ถูกต้อง มีสิทธิยื่นค าร้องคัดด้านต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพือ่พิจารณาทบทวนตามแบบ ภ.ด.ส. ๙ ภายในสามสิบวัน 
นับแต่วันทีไ่ด้รับแจ้งการประเมิน และหากผู้บริหารท้องถิ่นไม่เห็นขอบกับค าร้องคั ดค้านนี้ให้มีสิทธิอุทธรณ์ 
ต่อคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์การประเมินภาษีโดยยื่นอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นภายในสามสิบวันนับแต่ 
วันทีไ่ด้รับหนังสือแจ้ง  และกรณีไม่เห็นด้วยกับค าวินิจฉัยอุทธรณ์มีสิทธิฟ้องเป็นคดีต่อศาลภายในสามสิบวัน    
นับแต่วันทีไ่ด้รับแจ้งค าวินิจฉยัอุทธรณ์ ทัง้นี้ ตามมาตรา ๗๓ และมาตรา ๘๒ แห่งพระราชบัญญัติภาษีทีดิ่นและ 
ส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ขอแสดงความนับถือ 

(                    .) 
ต าแหน่ง         ..           

        พนักงานประเมิน 
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ภ.ด.ส. 7 

แบบแสดงรายการค านวณภาษีทีด่นิและสิ่งปลูกสรา้ง 
ชื่อเจา้ของทีด่ินและสงิปลูกสรา้ง/เจา้ของที่ดนิ/ผูค้รอบครองที่ดนิ                                                      

ที ่
ประเภท

ที่ดิน/เลขท่ี 

เลขที ่
เอกสาร
สิทธิ ์

ค านวณราคาประเมนิทนุทรพัยข์องทีด่นิ ค านวณราคาประเมนิทนุทรพัยข์องสิง่ปลกสรา้ง 

รวมราคา 
ประเมนิ
ของ ที่ดิน

และ       
สิ่งปลูก
สร้าง 

ราคา
ประเมนิ 
ของที่ดิน

และสิ่งปลูก
สร้าง ตาม
สัดส่วนการ 

ใช้
ประโยชน ์

หักมูลค่า  
ฐานภาษี     
ที่ได้รับ
ยกเว้น 
(บาท) 

คงเหลอื
ราคา 

ประเมนิ 
ทุนทรัพย์ 

ที่ต้อง
ช าระ 
ภาษี 
(บาท) 

อัตราภาษี 
(ร้อยละ) 

จ านวน
ภาษีที่ต้อง

ช าระ 
(บาท) 

จ านวนเนื้อที่ดิน 
ลักษณะ

การ 
ท า

ประโยชน ์

ค านวณ 
เป็น ตร.ว. 

ราคา
ประเมนิ 
ต่อ ตร.ว. 
(บาท) 

รวมราคา 
ประเมนิ

ที่ดิน 
(บาท) 

ที ่ ประเภทของ     
สิ่งปลูกสร้าง  

ลักษณะ  
สิ่งปลูก

สร้าง (ตึก/
ไม้/ครึ่งตึก
ครึ่งไม้) 

ลักษณะ
การ 
ท า

ประโยชน ์

ขนาดพืน้ที่   
สิ่งปลูก
สร้าง  

(ตร.ม.) 

คิดเป็น
สัดส่วน 

ราคาประเมิน 
สิ่งปลูกสร้าง 
ต่อ ตร.ว. 

รวมราคา 
สิ่งปลูก
สร้าง 
(บาท) 

ค่าเสื่อม 
ราคา

ประเมนิ สิ่ง
ปลูกสร้าง
หลังหัก      
ค่าเสื่อม 
(บาท) 

อายุ      
ส่ิงปลูก 
สร้าง 
(ปี) 

 
ค่าเสื่อม  
(ร้อย
ละ) ไร่ งาน ตร.ว. 

                           
                           
                           
                           
                           
                           
                           
                           

 

หมายเหตุลักษณะการท าประโยชน์ที่ดิน  1. ประกอบเกษตรกรรม 
     2. อยู่อาศัย 
     3. อ่ืน ๆ 
     4. ทิ้งไว้ว่างเปล่าหรือไม่ได้ท าประโยชน์ตามควรแก่สภาพ 
     5. ใช้ประโยชน์หลายประเภท 
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ภ.ด.ส.8 
แบบแสดงรายการค านวณภาษีอาคารชุด/ห้องชุด 

ชื่อเจ้าของอาคารชุด/ห้องชุด.................................................................................................. ............................................................................................................................. ........ 
 

ที ่
ช่ืออาคารชุด/

ห้องชุด 
เลขทะเบยีน
อาคารชุด 

ที่ตั้งอาคาร
ชุด 

ลักษณะการท า
ประโยชน ์

เลขท่ีห้องชุด 
ขนาดพื้นท่ี

รวม  
(ตารางเมตร) 

ราคาประเมินต่อ
ตารางเมตร 

(บาท) 

ราคาประเมิน
ห้องชุด 
(บาท) 

หักมูลค่าฐาน
ภาษีที่ไดร้ับการ

ยกเว้น 
(บาท) 

คงเหลือราคา
ประเมนิทนุ

ทรัพย์ที่ตอ้งเสีย
ภาษี (บาท) 

อัตรา 
ภาษีร้อยละ 

จ านวนภาษี
ที่ต้องช าระ 

(บาท) 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           

 
หมายเหตุ : ลักษณะการท าประโยชน์ 1. อยู่อาศัย 
    2. อ่ืน ๆ  
    3. ทิ้งไว้ว่างเปล่าหรือไม่ได้ท าประโยชน์ตามควรแก่สภาพ
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ภ.ด.ส. ๙ 

ค าร้องขอรับเงินภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้างคืน 
ตามมาตรา ๕๔ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒ 

วันที ่  .เดือน      ..     พ.ศ    .
 

เรียน                   

ข้าพเจ้า ....................................................................... อยู่บ้านเลขที ่............ หมู่ที ่     .. 
ตรอก/ซอย .............................. ถนน ...................................... แขวง/ต าบล      ..      ..      .. 
เขต/อ าเภอ ........................................ จังหวัด ............................................... .โทรศัพท์      ..      .. 
ได้ช าระเงินค่าภาษีทีดิ่นและส่ิงปลูกสร้าง  ประจ าปี  พ.ศ .................. จ านวน           .บาท 
(      ..      ..      ..  ..) ตามใบเสร็จรับเงินเลขที ่     ..วันที ่     ..      .. 
(อาจมีกรณีมากกว่าใบเสร็จเดียว) 

มีความประสงค์ขอรับเงินภาษีทีดิ่นและส่ิงปลูกสร้างทีจ่่ายเกินคืน จ านวน        บาท 

เน ื่องจาก  □ ไม่มีหน้าทีต้่องเสีย 
□ เสียเกินกว่าทีค่วรจะเสีย 

โดยได้ยื่นเอกสารเพือ่เป  นหลักฐานประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
๑. ใบเสร็จรับเงินปีทีผ่่านมา หรือหลักฐานการช าระเงิน  
๒. หนังสือมอบอำนาจกรณีย่ืนคำร้องแทน  
๓. บัตรประจ าตัวประชาชน  
๔. อ่ืน ๆ .................................................................  

ขอรับรองว่า ข้อความข้างต้นเปีนจริงทุกประการ 
 

ลงชื่อ              .ผู้ยื่นค าร้อง 
(               ..) 

วันที่                  . 
 
 
                                                            
 
ได้รับค าร้องฉบับน ี้ 
แต่วันที ่............................................................  
(ลงชื่อ) .               ....เจ้าหน้าทีผู้่รับค าร้อง 
       (                 ) 
 
หมายเหตุ : ถ้าผู้เสียภาษีมิได้ยื่นค าร้องขอรับเงินคืนภายในสามปีนับแต่วันทีช่ าระภาษี หรือไม่มารับเงินคืน 
ภายในหนึ่งปีนับแต่วันทีไ่ด้รับแจ้ง ให้เงินนั้นตกเป  นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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ภ.ด.ส. 10 

ค าร้องคัดค้านการประเมินภาษีหรือการเรียกเก บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  
ตามมาตรา    วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  พ.ศ.      

วันที ่  .เดือน      ..     พ.ศ    .
 

เร่ือง ขอคัดค้านการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีทีดิ่นและส่ิงปลูกสร้าง 

เรียน  ...........................................................................  

ตามทีพ่นักงานประเมินไค้แจ้งการประเมินหรือเรียกเก็บภาษีทีดิ่นและส่ิงปลูกสร้าง ประจ าปี 
พ.ศ    ตามหนังสือแจ้งการประเมิน เลขที่    /    ลงวันที่    เดือน        พ.ศ   ...  
ซ่ึงข้าพเจ้าไค้รับเมื่อวันที ่   เดือน        พ.ศ     นั้น 

ข้าพเจ้า                         ..ขอยื่นค าร้องคัดค้านการประเมินภาษ ี
หรือการเรียกเก็บภาษีไม่ถูกต้อง เนื่องจาก                                    ... 
                                                           
.                                                           
.                                                           
.โดยข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐาน จ านวน     ฉบับ มาเพือ่ประกอบการพิจารณาทบทวนการประเมิน 
หรือการเรียกเก็บภาษีใหม ่

 
 

ลงชื่อ              .ผู้ยื่นค าร้อง 
(               ..) 

 
 
 
 
 
 
 
 
                                                           . 
 
ได้รับค าร้องฉบับน ี้ตั้งแต่วันที ่   เดือน            พ.ศ  .  

(ลงชื่อ) .               ....เจ้าหน้าทีผู้่รับค าร้อง 
       (                 ) 
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-ตราองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น- 

 

เล่มที ่    .. 

เลขที่     .. 

ใบเสร็จรับเงินภาษีทีดิ่นและส่ิงปลูกสร้าง 

วันที ่    ..เดือน     ..     ..พ.ศ     .. 
                  ได้รับเงินค่าภาษีทีดิ่นและส่ิงปลูกสร้างจาก    ..   ..   ..   ..   ..   ..   ..   ..
อยู่บ้านเลขท่ี      หมู่ที่     ถนน               .ต าบล/แขวง                
อ าเภอ/เขต                จังหวัด                   ตามหนังสือแจ้งการประเมิน
เลขที ่    /     ลงวันที่   ..เดือน               พ.ศ     ประจ าปีภาษี พ.ศ      
 

ที ่ รายการ 
จ านวนเงิน หมายเหตุ 

บาท สตางค์  
1 
2 
3 

ค่าภาษีทีดิ่นและส่ิงปลูกสร้าง 
เบี้ยปรับ  ร้อยละ   . 
เงินเพิม่กรณีช าระเกินก าหนดเวลา   ..เดือน 

   

ตัวอักษร (   ..   ..   ..   ..   ..   ..)    

 
 
 
 
 
 

การเสียภาษีตามพระราชบัญญัตินี้ไม่เป็นเหตุให้เกิดสิทธิตามกฎหมายอื่น 
(มาตรา ๙ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๒) 

ภ.ด.ส. ๑๑ 

ลงชื่อ   ..   ..   ..   ..ผู้รับเงิน 

(..   ..   ..   ..   ..) 
ลงชื่อ             พนักงานเก็บภาษี 

(                 ) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การจัดเก็บภาษีปูาย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ อบต.ทุ่งใหญ่ 
ประเภทของการบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต พ.ร.บ.ภาษีปูายพ.ศ. 2510 
  

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
โทรศัพท์ 0 459 24092 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น.  
และเวลา 13.00 – 16.30 น 

  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีปูายพ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีปูาย ปูายที่
ต้องเสียภาษีได้แก่ ปูายที่แสดงช่ือ ยี่ห้อหรือเครื่องหมาย การค้าหรือประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่นๆ เพื่อหารายได้ หรือ
โฆษณาการค้า หรือกิจ เพื่อหารายได้ไม่ว่าจะแสดงหรือโฆษณาไว้ท่ีวัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือ เครื่องหมาย ที่เขียน แกะสลัก 
จารึก หรือท าให้ปรากฏด้วยวิธีอื่น โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
 2. แจ้งให้เจ้าของปูายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูาย (ภ.ป. 1) แล้วกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ที่ส าคัญต้องลง
ลายมือช่ือพร้อมวัน เดือน ปีให้ชัดเจน จะมากรอกข้อมูลที่กองคลัง งานจัดเก็บรายได้ หรือส่งไปรษณีย์มาก็ได้ 
 3. เจ้าของปูายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
                - ในกรณีติดตั้ง หรือแสดงปูายภายหลังเดือนมีนาคม หรือติดตั้ง หรือ แสดงปูายใหม่แทนปูายเดิม หรือ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขปูายอันเป็นเหตุให้ตอ้งเสียภาษีปูายเพิ่มขึ้น ให้เจ้าของปูายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูาย ภายใน 15 วัน นับแต่
วันติดตั้งหรือแสดงปูาย หรือนับวันเปลี่ยนปลงแก้ไข แล้วแต่กรณีให้เจ้าของปูายมีหน้าที่เสียภาษีปูายโดยเสียเป็นรายปี ยกเว้นปูาย
ที่เริ่มติดตั้งหรือแสดงในปีแรกให้เสียภาษีปูายตั้งแต่วันท่ีเริ่มติดตั้งหรือแสดงจนถึงวันสิ้นปี และให้คิดภาษีปูายเป็นรายงวด งวดละ 
3 เดือนของปี โดยเริ่มเสียภาษีปูายตั้งแต่งวดท่ีติดตั้งปูายจนถึงงวดสุดท้ายของปี 
  - ในกรณีที่เจ้าของปูายอยู่นอกประเทศไทย ให้ตัวแทนหรือผู้แทนใน มีหน้าที่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีปูายแทน
เจ้าของปูาย ถ้าเจ้าของปูายตาย เป็นผู้ไม่อยู่ เป็นคนสาบสูญ เป็นคนไร้ความสามารถ หรือเป็นคนเสมือนไร้ความสามารถ ให้
ผู้จัดการมรดก ผู้ครอบครองทรัพย์มรดก ไม่ว่าจะเป็นทายาท หรือผู้อื่น ผู้จัดการทรัพย์สิน ผู้อนุบาล หรือผู้พิทักษ์แล้วแต่กรณี มี
หน้าท่ีปฎิบัติการแทนเจ้าของปูาย 
 4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปูายและแจ้งการประเมินภาษีปูาย (ภ.ป. 3) 
 5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของปูายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
 6. กรณีที่เจ้าของปูายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและเงินเพิ่ม 
 7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของปูาย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับแต่
ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่
วันท่ีได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีปูายพ.ศ. 2510 
 8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝุายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้
ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการ
คืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝุายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ(ต่อ) 
 10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 
10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบในการท างาน 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าของปูายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีปูาย (ภ.ป. 1) 
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

2 นาที/ราย งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได้ อบต.ทุ่งใหญ ่

 

2 การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการปูายตาม
แบบแสดงรายการภาษีปูาย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการประเมิน
ภาษี 
*** ระยะเวา 30 วันนับจาก
วันท่ียื่นแสดงรายการภาษีปูาย 
(ภ.ป.1) (ตามระราชบัญญัติวธิี
ปฏิบัติราชการทางปกครองพ.ศ. 
2539) 

10 นาที/ราย งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได้ อบต.ทุ่งใหญ ่

 
 

3 รับช าระภาษี
ปูาย 
 

เจ้าของปูายช าระภาษ ี
 

2 นาที/ราย งานพัฒนาและจัดเก็บ
รายได้ อบต.ทุ่งใหญ ่

1. ระยะเวลา : ภายใน 
15 วันนับแต่ได้รับแจ้ง
การประเมิน (กรณีช าระ
เกิน 15 วันจะต้องช าระ
เงินเพิ่มตามอตัราที่
กฎหมายก าหนด 

 

ระยะเวลา 
ระยะเวลาด าเนินการรวม  14 นาที/ราย 

 

ขั้นตอนการช าระภาษี 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 ยื่นเอกสาร - ยื่นบัตรประชาชน 
 (แบบ ปภ.1) 
- ตรวจสอบข้อมลูในระบบ 
- ช าระภาษ ี
- รับใบเสร็จฯ 

(2 นาที/ราย) งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
อบต.ทุ่งใหญ ่

 

 

งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบตัรที่ออก
ให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมส าเนา-
รูปภาพ 

- - 1 ชุด - 

 ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - - 1 ชุด - 
2 แผนผังแสดงสถานท่ีตั้งหรือแสดงปูาย

รายละเอียดเกี่ยวกับปูายวันเดือนปีท่ี
ติดตั้งหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

3 หลักฐานการประกอบกิจการเช่นส าเนา
ใบทะเบียนการค้าส าเนาทะเบียน
พาณิชย์ส าเนาทะเบียนภาษีมลูค่าเพิ่ม 
(ถ้ามี) 

- - 1 ชุด - 

4 หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิตบิุคคล) 
พร้อมส าเนา 

- - 1 ชุด - 

5 ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาูย (ถ้ามี)  - - 1 ชุด - 
6 หนังสือมอบอ านาจ (กรณมีอบอ านาจให้

ด าเนินการแทน) 
- 1 0 ฉบับ - 

 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ โทรศัพท์ 0 4592 4092 หรือ  
เว็บไซต์ http://www.thungyai-ssk.go.th  
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีปูาย (ภ.ป. 1)  
2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีปูาย (ภ.ป. 4) 
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แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1)
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แบบย่ืนอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
  

งานให้บริการ การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง อบต.ทุ่งใหญ่ 
ประเภทของการบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของการให้บริการ อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
ระดับผลกระทบ บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
  

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง อบต.ทุ่งใหญ่ 
โทรศัพท์ 0 459 24092 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น.  
และเวลา 13.00 – 16.30 น 

 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา 
1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตาม

พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 
ระยะเวลา 45 วัน 

  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยัง ไม่
อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่
ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือ
ตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร 1 วัน กองช่าง   

2 การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 

2 วัน กองช่าง   

3 การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่

7 วัน กองช่าง   
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

เกี่ยวข้องเช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่อง
เขตปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

4 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน
และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้
ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 

35 วัน กองช่าง   

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 

งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน - - 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2 หนังสือรับรองนิติบุคคล - - 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(แบบข.1) 

- 1 - ชุด - 

2 โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า
กรณผีู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดนิ
ต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน 

- - 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

3 ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 - ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

4 กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมี
หนังสือมอบอ านาจตดิอากรแสตมป์
30 บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตวั
ประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและผูร้บั
มอบอ านาจ 

- 1 - ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

5 บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณีเจา้ของที่ดินเปน็
นิติบุคคล) 

- - 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

6 หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่าง
เจ้าของ (กรณีกอ่สร้างอาคารชิดเขตทีด่ิน) 

- 1 - ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต) 

7 หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 - ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

8 หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชพีวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 - ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

9 แผนผังบรเิวณแบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนทีม่ีลายมือช่ือ
พร้อมกับเขียนช่ือตัวบรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 
10 (พ.ศ.2528) 

- 1 - ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

10 รายการค านวณโครงสร้างแผ่นปก
ระบุช่ือเจ้าของอาคารชื่ออาคาร
สถานท่ีก่อสร้างช่ือคุณวุฒิท่ีอยู่ของ
วิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุก
แผ่น  (กรณีอาคารสาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวร
และทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณี
อาคารบางประเภทท่ีตั้งอยู่ในบรเิวณ
ที่ต้องมีการค านวณให้อาคาร
สามารถรับแรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวไดต้ามกฎกระทรวง
ก าหนดการรับน้ าหนักความ
ต้านทานความคงทนของอาคารและ
พื้นดินที่รองรับอาคารในการ
ต้านทานแรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหวพ.ศ.2540 ต้องแสดง
รายละเอียดการค านวณการ
ออกแบบโครงสรา้ง 

- 1 - ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

11 กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าคา่ที่
ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 
พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. 
หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผลการทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เช่ือถือได้วิศวกรผู้ค านวณ
และผู้ขออนุญาตลงนาม 

- 1 - ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

12 กรณีอาคารที่เข้าข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหลก็
เสรมิหรือคอนกรตีหุ้มเหล็กไม่น้อย
กว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือมี
เอกสารรับรองอัตราการทนไฟจาก
สถาบันที่เช่ือถือได้ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 - ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

13 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของ
สถาปนิกผู้ควบคมุการก่อสร้างพรอ้ม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 - ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

14 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของ
วิศวกรผู้ควบคมุการก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคมุงาน) 

- 1 - ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

15 แบบแปลนและรายการค านวณงาน
ระบบของอาคารตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 33 (พ.ศ.2535) 

- 1 - ชุด (เอกสารที่ต้องยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาดใหญ่
พิเศษ) 

16 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 

- 1 - ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

17 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟูา 

- 1 - ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

18 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปูองกันเพลิงไหม ้

- 1 - ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

19 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและ
การระบายน้ าทิ้ง 

- 1 - ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

20 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา 

- 1 - ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

21 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต ์

- 1 - ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเติมส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ) 

 

ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ.2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ โทรศัพท์ 0 4592 4092 หรือ  
เว็บไซต์ http://www.thungyai-ssk.go.th  
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1. แบบ ข.1 ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร 
2.  
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แบบ ข.๑ 

ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร 
  
 

                                              
 

เขียนที่   อบต.ทุ่งใหญ่ 
                                 วนัที่...........เดือน..............................พ.ศ. .................... 
      ข้าพเจ้า.....................................................................เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร 
            เป็นบุคคลธรรมดา บ้านเลขที่ ..............ตรอก/ซอย..............................ถนน..................................  
หมู่ที่............ต าบล/แขวง...............................อ าเภอ/เขต................................จังหวัด ...............................................  
  เป็นนิติบุคคลประเภท............................................จดทะเบียนเมื่อ ...............................................  
เลขทะเบียน.............................................มีส านักงานตั้งอยู่เลขที่........................ตรอก/ซอย .....................................  
ถนน...............................หมู่ที่................ต าบล/แขวง..........................อ าเภอ/เขต .....................................................  
จังหวัด.................................โดยมี....................... .............................ผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคลผู้ขออนุญาตอยู่
บ้านเลขท่ี.......................ตรอก/ซอย...................ถนน.............................หมู่ที่  ...........................................................  
ต าบล/แขวง.................................อ าเภอ/เขต...................................จังหวัด ..............................................................  
 ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาต.....................................................ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังต่อไปนี้  
 ข้อ ๑ ท าการก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร ที่บ้านเลขที่ ..........................................  
ตรอก/ซอย.........................ถนน...................................หมูท่ี่...............ต าบล/แขวง ...................................................  
อ าเภอ/เขต....................................จังหวัด.........................................โดย ..................................................................  
เป็นเจ้าของอาคารในที่ดินโฉนดที่ดิน เลขท่ี /น.ส. ๓ เลขที่/ส.ค. ๑ เลขที ่.................................................................  
เป็นที่ดินของ........................................................................ 
 ข้อ ๒ เป็นอาคาร 
 (๑) ชนิด....................................................จ านวน...................เพ่ือใช้เป็น ............................................  
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.......................คัน 
  (๒) ชนิด.....................................................จ านวน...................เพ่ือใช้เป็น  ...........................................  
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.......................คัน 
 (๓) ชนิด.....................................................จ านวน...................เพ่ือใช้เป็น ...........................................  
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.......................คัน 
 ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการค านวณที่แนบมาพร้อมนี้ 
 ข้อ ๓ มี ....................................................เป็นผู้ควบคุมงาน ................................................................  
เป็นผู้ออกแบบและค านวณ 
 ข้อ ๔ ก าหนดแล้วเสร็จใน......................................วัน นับตัง้แต่วันที่ได้รับใบอนุญาต 
 ข้อ ๕ พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วคือ 
  (๑) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จ านวน......................ชุด ชุดละ
.......................แผ่น 
  (๒) รายการค านวณหนึ่งชุด จ านวน.......................แผ่น (กรณีที่เป็นอาคารสาธารณะ อาคาร
พิเศษ หรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 

เลขรับที…่………………………………..... 
วันท่ี.................................................. 

ลงช่ือ.................................ผู้รับค าขอขอ 
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  (๓) หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร (กรณีท่ีตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 
  (๔) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้
ขออนุญาตที่ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน 
  (๕) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีที่นิติ
บุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)  
  (๖) หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและค านวณอาคารจ านวน….…….……
ฉบับ พร้อมทั้งส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม 
จ านวน……….…..ฉบับ (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี) 
  (๗) ส า เนาหรือภาพถ่ายโฉนดที่ดิน เลขที่  /น .ส.๓ เลขที่  /ส .ค.๑ เลขที่………………...
จ านวน…………...ฉบับ หรือหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน จ านวน……………ฉบับ 
  (๘) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ ๓ จ านวน………...ฉบับ 
  (๙) ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือสถาปัตยกรรม
ควบคุมของผู้ควบคุมงาน จ านวน………..…..ฉบับ (เฉพาะกรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี ) 
  (๑๐) เอกสารอ่ืนๆ (ถ้ามี) ..........................................................................................................  
 
 (ลงชื่อ)……………………….……………………… 
 (……………………………………………) 
 ผู้ขออนุญาต 
หมายเหตุ (๑) ข้อความใดที่ไม่ใช่ให้ขีดฆ่า 
          (๒) ใส่เครื่องหมาย / ในช่อง  หน้าข้อความที่ถูกต้อง 
 
หมายเหตุเจ้าหน้าที่ 
          จะต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบว่า จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลาภายในวันที่…………
เดือน……….........……….พ.ศ………………….. 

 ผู้ขออนุญาตได้ช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต………………..........……………เป็นเงิน………….บาทและ
ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน… … … … … … … … … … … … . .เป็นเงิน… … … … . . … … …บาท… … … … …สตางค ์
รวมทั้งสิ้นเป็นเงิน…………………บาท………........สตางค์ (……………………………………………………………………..)  
ตามใบเสร็จรับเงิน เล่มที่………………เลขที่……………ลงวันที่………..เดือน………….…….พ.ศ……………. 

          ออกใบอนุญาตแล้ว เล่มที่……….ฉบับที่………ลงวันที่……….…เดือน……………..……..พ.ศ…………. 
 
        (ลงชื่อ)…………………………………………… 
                                ต าแหน่ง…………………………………………. 
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หลักฐานการยื่นขออนุญาตก่อสร้าง, ดัดแปลง, รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
 

 ผู้ขออนุญาต..............................................................ที่อยู่ลักษณะอาคาร .............................................  
ปลูกสร้างที่ถนน..............................ต าบล.........................อ าเภอ..............................จังหวดั .....................................  
รับเอกสารหลักฐานประกอบ ตามเลขที่ลงรับ.................เมื่อวันที่.............เดือน.....................พ.ศ .............................  
ดังนี้ 
ล าดับ รายการเอกสารหลักฐานประกอบ จ านวนชุด จ านวนแผ่น หมายเหตุ 

๑ ค าขออนุญาต    
๒ ส าเนาโฉนดที่ดิน / น.ส.๓ / ส.ค.๑ เลขที่.................    
๓ แบบแปลน รายการประกอบแบบก่อสร้าง    
๔ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ขออนุญาต    
๕ ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ขออนุญาต    
๖ หนังสือมอบอ านาจ    
๗ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้มอบอ านาจ    
๘ ส าเนาทะเบียนบ้านผู้มอบอ านาจ    
๙ หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน    

๑๐ หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน    
๑๑ หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างผนังร่วมกัน    
๑๒ ส าเนาหนังสือสัญญาเช่าที่ดิน    
๑๓ ส าเนาหนังสือสัญญาเช่าอาคาร    
๑๔ ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล    
๑๕ หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้รับมอบอ านาจ    
๑๖ ใบรับรองพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมตาม พ.ร.บ.วิชาชีพวิศวกรรม พ.ศ.๒๕๐๕ 
   

๑๗ ใบรับรองพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมตาม พ.ร.บ.สถาปัตยกรรม พ.ศ.๒๕๐๘ 

   

๑๘ รายการค านวณ    
๑๙ ใบรับรองการควบคุมงานพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ 
   

๒๐ อ่ืนๆ........................................................................     
 
 
ลงชื่อ...................................................ผู้ขออนุญาต ลงชื่อ.....................................................เจ้าหน้าที่ผู้รับ 
 (...........................................) (...............................................) 
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บันทึกข้อความ   
ส่วนราชการ    กองช่าง    

ที ่   ศก 80003/ วันที่  

เรื่อง    การตรวจสอบผังบริเวณ  
 

เรียน    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ 
 

อ้างถึง ค าขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงหรือรื้อถอนอาคาร เลขรับที่......................ลงวันที่....................................... 
 

 ได้ท าการตรวจสอบผังบริเวณ ราย................................................................... .................กอ่สร้าง 
ณ บ้านเลขท่ี...............หมู่ที่..............ต าบล  ทุ่งใหญ่  อ าเภอ  กันทรลักษ์  จังหวัด  ศรีสะเกษ  . 
 ปรากฏว่า  

   ถูกต้องตามกฎกระทรวงฯ  
   ไม่ถูกต้องตามกฎกระทรวงฯ ภายในก าหนด...................วัน  ให้แก้ไข ดังนี้
............................................................................................................................. .......................................................
...................................................................... ..............................................................................................................
............................................................................................................................. ................... 

เห็นควร   

 ออกใบอนุญาตฯ ได้ 
   แจ้งแก้ไขผังบริเวณให้ถูกต้องตามกฎกระทรวงฯ ภายในก าหนด.........................วัน 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
 
 
     ลงชื่อ.......................................................ผู้ตรวจสอบผังบริเวณ 
 (......................................................) 
        ต าแหน่ง........................................................      
     วันที่................................................................ 
 
 
ลงชื่อ........................................................... 
 (                                    ) 
 ผู้อ านวยการกองช่าง 
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ผังสังเขป 
แสดงรายละเอียด ตามข้อ ๑ (๑.๑ – ๑.๖) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 ผังบริเวณที่ขออนุญาต ตรงกับผังสังเขปการตรวจสอบ ตามข้อ ๑ (๑.๑–๑.๖) ถูกต้องเป็นไปตามผัง
บริเวณท่ีได้ขออนุญาตไว้ 
 
 
     ลงชื่อ.......................................................นายตรวจ 
 (......................................................) 
     วันที่................................................................ 
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บันทึกข้อความ   
ส่วนราชการ    กองช่าง  

ที ่   ศก 80003/ วันที ่  

เรื่อง    การตรวจสอบแบบแปลน  
 

เรียน    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ 
 

อ้างถึง    ค าขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงหรือรื้อถอนอาคาร เลขรับที่......................ลงวันที่......................... 
 

 ได้ท าการตรวจสอบแบบแปลน ราย ........................................................................................  
ก่อสร้าง ณ บ้านเลขท่ี...............หมู่ที่..............ต าบล  ทุ่งใหญ่  อ าเภอ  กันทรลักษ์   จังหวัด   ศรีสะเกษ   . 
 ปรากฏว่า  

   ถูกต้องตามกฎกระทรวงฯ  
   ไม่ถูกต้องตามกฎกระทรวงฯ ภายในก าหนด...................วัน  ให้แก้ไข ดังนี้
............................................................................................................................. .......................................................
................................................................................................................................ ....................................................
............................................................................... ................................................................. 

เห็นควร   

 ออกใบอนุญาตฯ ได้ 
   แจ้งแก้ไขผังบริเวณให้ถูกต้องตามกฎกระทรวงฯ ภายในก าหนด.........................วัน 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
 
 
     ลงชื่อ.......................................................ผู้ตรวจสอบผังบริเวณ 
 (......................................................) 
        ต าแหน่ง........................................................      
     วันที่................................................................ 
 
 
ลงชื่อ........................................................... 
 (                                    ) 
 ผู้อ านวยการกองช่าง 
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บันทึกการตรวจสอบแบบแปลน, ขออนุญาต, ดัดแปลง และรื้อถอนอาคาร 
 

เรียน     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ อ าเภอกันทรลักษ์ จังหวัดศรีสะเกษ  
 

 ได้ท าการตรวจสอบผังบริเวณ แบบแปลน, รายการประกอบแบบแปลน และเอกสารการขออนุญาต
ของ นาย/นาง/นางสาว......................... ....................................ตามเลขท่ีรับ...............................วันที่
.. .. .......... ........................................  เพ่ือก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร เป็นอาคาร
ชนิด .......................................................จ านวน................................ ณ ถนน.......................................โดยมี 
ผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จ านวน...................ชุด ชุดละ........................แผ่น  
มีรายละเอียดการตรวจสอบ ดังนี้ 

ล าดับ รายการ ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง หมายเหตุ 
๑ เอกสารประกอบการขออนุญาต    
๒ ผังบริเวณ    
๓ แบบแปลน    
๔ รายการประกอบแบบแปลน    

ตรวจสอบงานสถาปัตยกรรม 
 ผลการตรวจสอบ...........................................................ประเภทของอาคาร........................ .....ความ
สูงของอาคาร................................................เมตร 
 พ้ืนที่อาคารรวม .................................... ตร.ม.ๆ ละ................บาท เปน็เงิน.....................บาท 
 พ้ืนที่เพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ,ถนน...............ตร.ม.ๆ ละ................บาท เป็นเงิน.....................บาท พ้ืนที่
ปูาย................................................ตร.ม.ๆ ละ................บาท เป็นเงิน.....................บาท เขื่อน,รั้ว,ก าแพง,ท่อน้ า,
รางน้ า...............ตร.ม.ๆ ละ................บาท เป็นเงิน.....................บาท ค่าธรรมเนียมออกใบอนุญาต
............................................เป็นเงิน......................บาท 
 ค่าธรรมเนียมออกใบรับรอง/ค าขอ...................................เป็นเงิน......................บาท 
 ควร...............................โดยให้ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียมต่างๆ เป็นเงิน..................บาท 
(....................................................................................)  

 ลงชื่อ.........................................................ผู้ตรวจงานสถาปัตยกรรม 
     (.......................................................) 
ตรวจสอบงานวิศวกรรม 
 ได้ท าการตรวจสอบการค านวณก่อสร้างอาคารประเภท.........................................................ของ 
นาย/นาง/นางสาว....................................................ก่อสร้างอาคาร ณ ถนน................ .....................มีรายละเอียด
การตรวจสอบดังนี้ 
 ๑. ความม่ันคงแข็งแรงของโครงสร้าง.......................................................................................  
 ๒. วิศวกรรมผู้ค านวณมีสิทธิ์ค านวณตาม พ.ร.บ.ปฏิบัติวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม พ.ศ.๒๕๐๕ 
 .................................................................................................................................................  
 ๓. ได้ตรวจสอบแบบโครงสร้างควรให้แก้ไข ดังนี้......................................................................  
 ..........................................................................................................................................................  
 

  ลงชื่อ.........................................................ผู้ตรวจงานวิศวกรรม 
            (.......................................................) 
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ลงชื่อ........................................................... 
 (                                    ) 
 ผู้อ านวยการกองช่าง 
 
ความเห็น 
............................................................................................................................. ...................................................... 
............................................................................ .............................................................................. ......................... 
      
     ลงชื่อ.......................................................... 
            (.......................................................) 
 ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ 
 
............................................................................................................................. ...................................................... 
............................................................................................................................. ...................................................... 
      
     ลงชื่อ.......................................................... 
            (.......................................................) 
 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ 
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บัญชีก าหนดระยะเวลาการตรวจแบบ 
 

ชื่อผู้ขออนุญาต...................................................................  
 

ผู้ตรวจแบบ/ 
ผู้ขออนุญาต 

วัน/เดือน/ป ี
รับแบบ 

วัน/เดือน/ป ี
ตรวจแบบ 

จ านวนวัน 
ตรวจแบบ 

ลายมือช่ือ 
ผู้ตรวจ/อนุญาต 

หมายเหต ุ

นายตรวจ      
วิศวกร      
หัวหน้าฝุายช่าง      
ปลัดเทศบาลต าบล      
นายกเทศมนตรีฯ      

 
ก าหนดผังบริเวณของนายตรวจ/นายช่าง 

(ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒) 
 ข้าพเจ้า.............................................................................นายตรวจ อบต.ทุ่งใหญ่ ได้ท าการ
ตรวจสอบแผนผังของ นาย/นาง/นางสาว................................................. ...................................................ตามเลข
รับที่................................วันที่....................เดือน......................................พ.ศ.................. ..ก่อสร้าง ณ ถนน
.....................................เป็นถนนแบบ.................................................................... ......ตามรายการดังนี้ 
๑. การตรวจสอบผังบริเวณ 
 ๑.๑ แนวอาคารด้านหน้า ห่างจากหลักหมุด โฉนดเลขที่....................................ห่าง..................เมตร 
 ๑.๒ แนวอาคารด้านซ้าย ห่างจากหลักหมุด โฉนดเลขที่....................................ห่าง..................เมตร 
 ๑.๓ แนวอาคารด้านขวา ห่างจากหลักหมุด โฉนดเลขที่....................................ห่าง..................เมตร 
 ๑.๔ แนวอาคารด้านหลัง ห่างจากหลักหมุด โฉนดเลขที่....................................ห่าง..................เมตร 
 ๑.๕ รุกล้ าที่สาธารณะ  รุกล้ า  ไม่รุกล้ า 
 ๑.๖ อ่ืนๆ ......................................................................................................................  
๒. การควบคุมเขตทางตามกฎกระทรวง ฉบับท่ี ๒๘๔(๒๕๓๙) ผังรวมจังหวัดศรีสะเกษ 
 ๒.๑ ชื่อถนน...................................................................................................................... ....... 
 ๒.๒ ประเภท   ก.ทางหลวงถนน   ข.ถนนเดิมขยาย  ค.ถนนโครงการ 
 ๒.๓ ถนนแบบ..........................................................................ตามผังเมืองรวมเมืองพะเยา 
 ๒.๓.๑ เขตทางที่ก าหนด ............................................... เมตร 
 ๒.๓.๒ เขตทางเดิม ....................................................... เมตร 
 ๒.๓.๓ เขตทางที่ขยายเพิ่มเติม ...................................... เมตร 
 กันเขตจาก...............................ถึง........................ด้านหน้า หรือชิดถนนระยะ..............เมตร 
 
 
ลงชื่อ..............................................ผู้ขออนุญาต ลงชื่อ.........................................นายตรวจ/นายช่าง 
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หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน ตามมาตรา ๒๙ 

(แนบค าขอรับใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร) 
 

เขียนที่................................................... 
 

วันที่....................เดือน...........................................พ.ศ.................  
 

 โดยหนังสือฉบับนี้ ข้าพเจ้า..................................................................อายุ............................ปี อยู่
บ้านเลขท่ี.................หมู่ที่..........ถนน..............................ต าบล..........................อ าเภอ .............................................  
จังหวัด...................................ที่ท างาน........................................................... ..โทรศัพท์ ............................................  
ซึ่งเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพวิศวกรรม/ ให้เป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม ตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพสถาปัตยกรรม ประเภท.................................... 
สาขา........................ ............................แขนง................................................ตามใบอนุญาตเลขทะเบียน
..........................................และขณะนี้ไม่ได้ถูกเพิกถอนใบอนญุาตใหป้ระกอบวชิาชีพดังกลา่ว ยินยอมเป็นผู้ควบคุม
งานตามค าขอรับใบอนุญาต ของ........................................................เพ่ือท าการ.................................................ท่ี
....................................หมู่ที่.................ถนน..............................ต าบล............................ ................อ าเภอ
.........................................จงัหวดั................................................... 
 (๑) ชนิด..............................................จ านวน.....................เพ่ือใช้เป็น ....................................  
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.......................คัน 
  (๒) ชนิด..............................................จ านวน.......................เพ่ือใช้เป็น ..................................  
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.......................คัน 
 (3) ชนิด..............................................จ านวน.......................เพ่ือใช้เป็น ..................................  
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.......................คัน 

 ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนและรายการค านวณ ที่ยื่นขอใบอนุญาต
ไว้ ลงวันที่.............เดือน............................พ.ศ..............จนกว่าท าการ...........................แลว้เสร็จ 

 เพ่ือเป็นหลักฐานข้าพเจ้าได้ลงลายมือไว้เป็นส าคัญ 
 
 
ลงชื่อ...................................................ผู้ควบคุมงาน ลงชื่อ................................................ผู้ขออนุญาต 
 (...........................................) (............................................) 
 
 
ลงชื่อ....................................................พยาน ลงชื่อ.................................................พยาน 
 (...........................................) (............................................) 
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หนังสือรับรองของ 

ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม/สถาปัตยกรรมควบคุม 
เขียนที่................................................... 

 

วันที่....................เดือน...........................................พ.ศ.................  
 

 โดยหนังสือฉบับนี้ ข้าพเจ้า......................................นามสกุล.............................อายุ..............ปี 
เชื้อชาติ..................สัญชาติ......................อยู่บ้านเลขท่ี...................หมู่ที่...................ถนน ........................................  
ซอย............... ต าบล.............................อ าเภอ.............................จังหวัด ..................................................................  
ที่ท างาน.................................................................โทรศัพท์ที่ท างาน ........................................................................  
โทรศัพท์ที่บ้าน...........................ได้รับวิชาชีพให้ประกอบอาชีพวิศวกรรมควบคุม ประเภท ......................................  
สาขา.............................................แขนง................................................ตามทะเบียนใบอนุญาตที่ .............................  
และขณะนี้ไม่ได้ถูกเพิกถอนใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพ 

  วิศวกรรม พ.ศ.2505 
  สถาปัตยกรรม พ.ศ.2508 
 ขอรับรองว่า ข้าพเจ้าเป็นผู้รับผิดชอบตามพระราชบัญญัติวิชาชีพ   

 โดยข้าพเจ้าเป็นผู้ค านวณโครงสร้าง ควบคุมการก่อสร้าง วางผัง ออกแบบ ท าการก่อสร้าง 
เป็นสิ่งปลูกสร้างชนิด..........................................จ านวน.....................เพ่ือใช้............................ ..................... 
เป็นสิ่งปลูกสร้างชนิด..........................................จ านวน.....................เพ่ือใช้............ ..................................... 
เป็นสิ่งปลูกสร้างชนิด..........................................จ านวน.....................เพ่ือใช้............................ ..................... 
ของ.....................................ปลูกสร้างในโฉนดที่ดิน เลขที่......................บ้านเลขท่ี...................หมู่ที่.............ซอย
.........................ถนน.........................ต าบล........................อ าเภอ.........................จังหวัด....... ...............ตามแผนผัง
บริเวณ แบบก่อสร้าง รายการค านวณ รายการก่อสร้าง ที่ข้าพเจ้าได้ลงนามรับรอง ไว้แล้ว ซึ่งแนบมาพร้อม
เรื่องราวการขออนุญาตปลูกสร้าง 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ได้ควบคุมการก่อสร้างให้เป็นไปตามผังบริเวณและแบบแปลนที่ได้รับอนุญาต
ตามใบอนุญาต เลขที่........................................ทุกประการ 

 เพ่ือเป็นหลักฐาน ข้าพเจ้าได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญ 
 
    ลงชื่อ..............................................วิศวกร/สถาปนิก 
         (............................................) 
 
    ลงชื่อ..............................................ผู้ขออนุญาตก่อสร้าง 
         (............................................) 
 
ลงชื่อ..............................................พยาน  ลงชื่อ..............................................พยาน 
   (............................................)     (............................................) 
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หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน ตามมาตรา ๒๙ 
(แนบค าขอรับใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร) 

 

เขียนที่................................................... 
 

วันที่....................เดือน...........................................พ.ศ.................  
 

 โดยหนังสือฉบับนี้ ข้าพเจ้า...................................... ..................................อายุ.................ปี อยู่
บ้านเลขท่ี...................หมู่ที่..........ถนน.............. ................ต าบล..........................อ าเภอ...........................จังหวัด
...................................ท่ีท างาน............................................................โทรศัพท์..............................ซ่ึงเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพวิศวกรรม/ให้เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม ตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพสถาปัตยกรรม ประเภท........................................... .
สาขา.................................................แขนง ...................................................ตามใบอนุญาตเลขทะเบียน
.......................................และขณะนี้ไม่ได้ถูกเพิกถอนใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพดังกล่าว ยินยอมเป็นผู้ควบคุม
งานตามค าขอรับใบอนุญาต ของ........................................................เพ่ือท าการ............................................ .....ที่
.....................................หมู่ที่.................ถนน..............................ต าบล......................... .....................อ าเภอ
.........................................จงัหวดั.................................................. 

 (๑) ชนิด..................................................จ านวน....................เพ่ือใช้เป็น............. ............................ 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.......................คัน 
 (2) ชนิด..................................................จ านวน....................เพ่ือใช้เป็น................. ....................... 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.......................คัน 
 (3) ชนิด..................................................จ านวน....................เพ่ือใช้เป็น............... ........................ 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน.......................คัน 
 

  ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนและรายการค านวณ ที่ยื่นขอ
ใบอนุญาตไว้ ลงวันที่.............เดือน............................พ.ศ..............จนกว่าท าการ............. ...........................แล้วเสร็จ 
 

  เพ่ือเป็นหลักฐานข้าพเจ้าได้ลงลายมือไว้เป็นส าคัญ 
 
 
ลงชื่อ...................................................ผู้ควบคุมงาน ลงชื่อ................................................ผู้ขออนุญาต 
 (...........................................) (............................................) 
 
 
ลงชื่อ....................................................พยาน ลงชื่อ.................................................พยาน 
 (...........................................) (............................................) 
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หนังสือรับรอง 
ของ 

ผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม/สถาปัตยกรรมควบคุม 

เขียนที่................................................... 
 

วันที่....................เดือน...........................................พ.ศ.................  
 

 โดยหนังสือฉบับนี้ ข้าพเจ้า....................................นามสกุล...............................อายุ..............ปี  
เชื้อชาติ..................สัญชาติ....................อยู่บ้านเลขท่ี................หมู่ที่..... ........ถนน..........................................ซอย
...............ต าบล.............................อ าเภอ.............................จังหวัด................. ...........................................ที่ท างาน
..................................................โทรศัพท์ที่ท างาน.......................โทรศัพท์ที่บ้าน..................................ได้รับวิชาชีพ
ให้ประกอบอาชีพวิศวกรรมควบคุม ประเภท.................................สาขา........................... ........................................
แขนง..........................................ตามทะเบียนใบอนุญาตที่....................................และขณะนี้ไม่ได้ถูกเพิกถอน
ใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพ 
  วิศวกรรม พ.ศ.2505 ขอรับรองว่า ข้าพเจ้าเป็นผู้รับผิดชอบตามพระราชบัญญัติวิชาชีพ 
  สถาปัตยกรรม พ.ศ.2508 

 โดยข้าพเจ้าเป็นผู้ค านวณโครงสร้าง ควบคุมการก่อสร้าง วางผัง ออกแบบ ท าการก่อสร้าง 
เป็นสิ่งปลูกสร้างชนิด..........................................จ านวน.....................เพ่ือใช้............................ .................................. 
เป็นสิ่งปลูกสร้างชนิด..........................................จ านวน.....................เพ่ือใช้............................ ................................. 
เป็นสิ่งปลูกสร้างชนิด..........................................จ านวน.....................เพ่ือใช้ ............................................................. 
ของ........................................ปลูกสร้างในโฉนดที่ดิน เลขที่......................บ้านเลขที่...................หมู่ ที่..........ซอย
...........................ถนน.......................ต าบล........................อ าเภอ.........................จังหวัด......................ตามแผนผัง
บริเวณ แบบก่อสร้าง รายการค านวณ รายการก่อสร้าง ที่ข้าพเจ้าได้ลงนามรับรองไว้แล้ว ซึ่งแนบมาพร้อมเรื่องราว
การขออนุญาตปลูกสร้าง 
 ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ได้ควบคุมการก่อสร้างให้เป็นไปตามผังบริเวณและแบบแปลนที่ได้รับอนุญาต
ตามใบอนุญาต เลขที่........................................ทุกประการ 
 

 เพ่ือเป็นหลักฐาน ข้าพเจ้าได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญ 
 
    ลงชื่อ..............................................วิศวกร/สถาปนิก 
         (............................................) 
 
    ลงชื่อ..............................................ผู้ขออนุญาตก่อสร้าง 
         (............................................) 
 
ลงชื่อ....................................................พยาน ลงชื่อ.................................................พยาน 
 (...........................................) (............................................) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
  

งานให้บริการ การแจ้งขุดดินและถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง อบต.ทุ่งใหญ่ 
ประเภทของการบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของการให้บริการ อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 
ระดับผลกระทบ บริการทั่วไป 
  

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง อบต.ทุ่งใหญ่ 
โทรศัพท์ 0 459 24092 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น.  
และเวลา 13.00 – 16.30 น 

 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา 
1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
2. พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ.2543 

 

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 
ระยะเวลา 7 วัน 

  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
การขุดดินที่ต้องแจ้งตามกฎหมาย 
1. มีการขุดดินลึกเกิน 3.00 เมตร 
2. มีการขุดดินที่มีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร (6 ไร่ 1 งาน) 
3. ขุดดินลึกเกิน/พ้ืนที่ปากบ่อดินเกินกว่าที่ จพถ.ก าหนด 
การถมดินจะถือว่ามีการถมดินที่ต้องแจ้งตามกฎหมาย 
1. มีการถมดินลึกสูงเกินกว่าที่ดินข้างเคียงและพ้ืนที่มากกว่า 2,000 ตารางเมตร (1 ไร่ 1 งาน) 
2. หรือพ้ืนที่เนินดินตามที่ จพถ. ก าหนด(ต้องท ารางระบายน้ าพอที่จะไม่ท าให้น้ าท่วมที่ดินข้างเคียงหรือบุคคลอ่ืน) 
การถมดินถือว่ามีการถมดินแต่ไม่ต้องแจ้งตามกฎหมาย 
 การถมดินลึกสูงเกินกว่าที่ดินข้างเคียงและพ้ืนที่น้อยกว่า 2,000 ตารางเมตร (1 ไร่ 1 งาน) (ต้องท าราง
ระบายน้ าพอที่จะไม่ท าให้น้ าท่วมที่ดินข้างเคียงหรือบุคคลอื่น) 
ข้อยกเว้นการบังคับใช้ 
1. ขุดบ่อน้ า พ้ืนที่ปากบ่อไม่ เกิน 4 ตร.ม. ไม่ต้องแจ้ง 
2. มิให้บังคับการขุดดิน ถมดินที่มีกฎหมายอื่นควบคุมอยู่แล้ว 
3. การท าฐานรากของอาคาร 
4. การท าก าแพงกันดิน 
5. การขุดคลองของกรมชลประทาน 
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ต่อ) 
ข้อก าหนดเฉพาะเรื่องของการขุดดิน 
1. ถ้าขุดพบโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ ซากดึกด าบรรพ์หรือแร่ที่มีคุณค่าทางเศรษฐกิจ ให้หยุดการขุดแล้วแจ้ง จพก. 

เพ่ือแจ้งกรมศิลปกรหรือกรมทรัพยากรธรณี (ม.24) 
2. ขุดดินลึกน้อยกว่า 3.00 เมตร ถ้าห่างจากเขตท่ีดินน้อยกว่า 2 เท่า ของความลึก ต้องจัดการปูองกันตามวิสัย

ที่ควรกระท า 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดินตามที่
ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมูล 

1 วัน กองช่าง  

2 การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณา
เอกสารและพิจารณา  (กรณีถูกต้อง) 

5 วัน กองช่าง  

3 การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มต ิ

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและ
แจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง 

1 วัน กองช่าง  

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 
 

งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน - - 1 ฉบับ กรณีบุคคลธรรมดา 

2 หนังสือรับรองนิติบุคคล - - 1 ชุด กรณีนิติบคุคล 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 แผนผังบริเวณท่ีจะท าการขุดดิน/
ถมดิน และแผนผังบริเวณแสดงเขต
ที่ดินและท่ีดินบริเวณขางเคียงพร
อมทั้งวิธีการขุดดิน/ถมดิน 

- 1 - ชุด - 

2 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน สา
เนาทะเบียนบานของผู้แจ้ง 

- - 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

3 ส าเนาหรือหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคล(กรณีผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล) 

- - 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของ
ผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคล 

- - 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

5 หนังสือมอบอ านาจ ส าเนาทะเบียน
บ้าน ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชน (กรณีมีการมอบอ านาจให้
ผู้อื่นแจ้งแทน ) 

- 1  ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

6 รายการค านวณ - 1 - ชุด (เอกสารในส่วน
ของวิศวกร) 

7 หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบ
และค านวณการขุดดิน/ถมดิน 
พร้อมส าเนาบัตรอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่งาน
มีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ ) 

- 1 - ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน) 

8 ส าเนาโฉนดที่ดิน เลขท่ี/น.ส.3
เลขที่/สค.1 ที่จะท าการขุดดินถ่าย
ส าเนาหน้าหลังเท่าฉบับจริง 

- - 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

9 หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

- 1 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนุญาต) 

10 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้
ควบคุมงานตามข้อ 3ส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของผู้ควบคุม 
(เฉพาะกรณีที่งานมีลักษณะ ขนาด อยู่
ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ ) 

- 1 - - (เอกสารในส่วน
ของวิศวกร) 

 

ค่าธรรมเนียม 
ใบรับแจ้งการขุดดินหรือถมดิน ฉบับละ 500 บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ โทรศัพท์ 0 4592 4092 หรือ  
เว็บไซต์ http://www.thungyai-ssk.go.th  
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
แบบ ขถด.1 ใบแจ้งการขุดดินหรือถมดิน 
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ใบแจง้การขดุดินหรอืถมดนิ 
ตามพระราชบญัญตักิารขุดดนิและถมดิน พ.ศ.2543 

 

เขียนที.่............................................................................. 
วันท่ี................เดือน...................................พ.ศ.................. 

 ข้าพเจ้า...........................................................................................เจ้าของที่ดิน/ผู้ครอบครองที่ดิน/ตัวแทน 

  เป็นบุคคลธรรมดา อยู่บ้านเลขท่ี.................ตรอก/ซอย.........................ถนน.........................หมู่ที.่........  
ต าบล/แขวง............................................อ าเภอ/เขต..............................................จังหวัด ..................................................................  
  เป็นนิติบุคคล ประเภท............................................จดทะเบยีนเมื่อ .....................................................................  
เลขทะเบยีน.........................................มีส านักงานตั้งอยู่เลขท่ี....................ตรอก/ซอย.............................ถนน ...................................  
หมู่ที.่......................ต าบล/แขวง................................อ าเภอ/เขต....................................จังหวัด .........................................................  
โดย....................................................................................ผู้มีอ านาจลงช่ือแทนนิติบุคคลผู้แจ้ง อยู่บ้านเลขที ่.....................................  
ตรอก/ซอย............................ถนน...................................................หมู่ที.่................ต าบล/แขวง ........................................................  
อ าเภอ/เขต...................................................จังหวัด.................................................... 
 มีความประสงค์จะท าการขุดดิน/ถมดิน จึงขอแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1 ท าการขุดดิน/ถมดิน ณ......................................................ตรอก/ซอย .............................................................  
ถนน......................................หมู่ที.่................ต าบล/แขวง..............................................อ าเภอ/เขต ...................................................  
จังหวัด............................................ในที่ดินโฉนดที่ดิน เลขท่ี/น.ส.3 เลขท่ี/ส.ค.1 เลขท่ี/อื่น ...............................................................  
เป็นที่ดินของ ........................................................................................................................................................................................  
 ข้อ 2 ท าการขุดดิน/ถมดิน โดยมคีวามลึก/ความสูง จากระดับดินเดิม..................................................เมตร พ้ืนท่ี
.........................ตารางเมตร  เพื่อใช้เป็น .................................................................................................................................  
โดยมสีิ่งก่อสร้างข้างเคยีงดังนี้ 
 ทิศเหนือ............................................................................................ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน.............................เมตร 
 ทิศใต้.................................................................................................ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน.............................เมตร 
 ทิศตะวันออก.....................................................................................ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน.............................เมตร 
 ทิศตะวันตก.......................................................................................ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน.............................เมตร 
 ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการค านวณที่แนบมาพร้อมนี้ 
 ข้อ 3 โดยม.ี...............................................................เลขทะเบียน.....................................เป็นผู้ควบคมุ 
 ข้อ 4 ก าหนดแล้วเสร จภายใน.............วัน โดยจะเริ่มขุดดิน/ถมดิน วันท่ี..........เดือน................พ.ศ ..............  
และจะแล้วเสร จวันท่ี............เดือน..........................พ.ศ................... 
 ข้อ 5 พร้อมหนังสือฉบับนี้ ข้าพเจา้ได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้ว คือ 

 แผนผังบริเวณที่จะท าการขุดดิน/ถมดิน และแผนผังบริเวณแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง พร้อมทั้ง
วิธีการขุดดินหรือถมดิน จ านวน.........................ชุด ชุดละ................................แผ่น 

 รายการที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 6 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
  ภาระผูกพันต่าง ๆ ที่บุคคลอื่นมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับท่ีดินที่จะท าการขุดดิน/ถมดิน 
  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว จ านวน

.....................ฉบับ 
  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์ ที่ตั้งส านักงาน และผู้มีอ านาจลงช่ือแทน

นิติบุคคลผู้แจ้งที่หน่วยงานซึ่งมีอ านาจรับรอง (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 

/ส าเนาบัตร…. 

เลขรับที ่................................................ 
วันท่ี..................................................... 
ลงช่ือ....................................ผู้รับค าขอ 
 

แบบ ขถด.1 
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  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคลผู้แจ้ง ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้วจ านวน
..........................ฉบับ (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 

  หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของผู้แจ้ง ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน ของตัวแทน
ผู้แจ้ง ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว (กรณีมีการมอบอ านาจให้ผู้อื่นแจ้งแทน) 

  รายการค านวณ 1 ชุด จ านวน..............................แผ่น 
  หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและค านวณการขุดดิน/ถมดิน จ านวน......................................ฉบับ พร้อมทั้ง

ส าเนาบัตรอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว จ านวน .....................
ฉบับ (กรณีที่งานมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

  ส าเนาโฉนดที่ดิน เลขที่/น.ส.3 เลขที่/ส.ค.1 เลขที่..........................................................................ที่จะท าการ
ขุดดิน/ถมดินขนาดเท่าต้นฉบับจริง ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว จ านวน.............................ฉบับ 

  หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ
บุคคลซึ่งแสดงวัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงช่ือแทนนิติบุคคลเจ้าของที่ดิน ที่หน่วยงานซึ่งมีอ านาจรับ รอง 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคลเจ้าของของที่ดิน ซึ่ง
รับรองส าเนาถูกต้องแล้ว จ านวน.................................ฉบับ (กรณีที่เป็นท่ีดินของบุคคลอื่น)   

  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3 จ านวน.............................ฉบับ 
 ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ควบคุมงาน ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว   

จ านวน..........ฉบับ (เฉพาะกรณีที่งานมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
 เอกสารและรายละเอียดอื่นๆ......................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
 ข้อ 6 ข้าพเจ้าขอช าระค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่าย ตามกฎกระทรวงซึ่งออกตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติ
การขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543 
 
 
     (ลายมือช่ือ).......................................................................... 
 
                  (.........................................................................) 
                                                                                                ผู้แจ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหต ุ (1) ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ขีดฆ่า 
 (2) ใส่เครื่องหมาย / ในช่อง หน้าข้อความที่ต้องการ 
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หนงัสอืยนิยอมใหด้ าเนนิการขดุดนิ/ถมดนิ 

เขียนที่ ____________________________________ 
วันที ่________เดือน___________________พ.ศ. ____________ 

 ข้าพเจ้า________________________ตั้งบ้านเร่ือนอยู่บ้านเลขที่ __________ หมู่ที่ ________  
ตรอก/ซอย____________ ต าบล _____________ อ าเภอ ______________ จังหวัด _________________  
ยินยอมให ้__________________ เข้าด าเนินการขุดดนิ/ถมดินในที่ดนิ________________เลขที่ __________  
ดังกล่าวได้โดยยนิยอมให้ท าการขุดดิน/ถมดิน ในเนื้อที่ ___________________ ตารางเมตร มีขนาดที่ดนิ ดังนี ้
 ทิศเหนือ ยาว _______________ เมตร จด __________________________________ 
 ทิศใต้  ยาว _______________ เมตร จด __________________________________ 
 ทิศตะวันออก ยาว _______________ เมตร จด __________________________________ 
 ทิศตะวันตก ยาว _______________ เมตร จด __________________________________ 

 ข้าพเจ้ายินยอมให ้____________________________ขุดดิน/ถมดินในที่ดินดงักล่าวนี้ เพราะ 
เป็น ___________________________และได้แนบ_________________________________ มาด้วยแล้ว 
(ถ้าผู้ให้เช่าให้แนบส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน หรือถ้ามีหนังสือแสดงสิทธิอย่างอื่นก ให้แนบมาด้วย) 

 พร้อมกันนี้ ข้าพเจ้าได้แสดงแผนผังโฉนดที่ดนิและเขตที่ดนิ ที่ยนิยอม ให้ ___________________  
ขุดดิน/ถมดินได้ไว้หลงัหนังสือนีแ้ล้ว 
 

 (ลงชื่อ)………………………….……..……………ผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
 (................................................) 
 

 (ลงชื่อ).……………………..………..……………พยาน 
 (................................................) 
 

 (ลงชื่อ).……………………..………..……………พยาน 
 (................................................) 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าลายมือชื่อหรือลายพิมพ์นิ้วมือข้างบนนี้เป็นของผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดินตามส าเนาเอกสาร
สิทธิที่ดินดังกล่าวข้างบนนี้จริง 
 (ลงชื่อ)……………………………………………ผู้ขออนุญาต 
 
 (ลงชื่อ)……………………..……………………พยาน 
 
 (ลงชื่อ)……………………..……………………พยาน 
 
 
ค าเตือน ห้ามมีการขูด ขีด ลบ ฆ่า ไม่ว่ากรณีใด ๆ เว้นแต่ผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดินจะรับรองการขีดฆ่านั้นเป็นลายลักษณ์อักษร

เฉพาะแห่งไว้ 
* (ให้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน ที่รับรองส าเนาแล้วมาประกอบด้วย)* 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
  

งานให้บริการ การสนับสนุนน้ าอุปโภค  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัด อบต.ทุ่งใหญ่ 
  

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ส านักปลัด อบต.ทุ่งใหญ่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น.  
และเวลา 13.00 – 16.30 น. 

  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ภัยแล้ง หมายถึง ความแห้งแล้งของลมฟูาอากาศ อันเกิดจากการที่มีปริมาณฝนน้อยหรือฝนไม่ตกเป็น
ระยะเวลานานและครอบคลุมพ้ืนที่เป็นบริเวณกว้าง ทาให้เกิดการขาดแคลน น้ าใช้ เกิดความเสียหายและส่ง
ผลกระทบอย่างกว้างขวาง รุนแรงต่อประชาชน 
 การปูองกันและบรรเทาภัยแล้ง จะต้องมีผู้รับผิดชอบด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ที่ก าหนดไว้ใน
กฎหมาย ได้แก่ เจ้าพนักงาน ผู้อ านวยการท้องถิ่น ผู้อ านวยการอ าเภอ และผู้อ านวยการจังหวัด เพ่ือปฏิบัติการ
ช่วยเหลือ ดังนี้ 
 กรณีองค์การบริหารส่วนต าบล หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล และให้ปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล เป็นผู้ช่วยผู้อ านวยการองค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่รับผิดชอบในการปูองกันและบรรเทาสา
ธารณภัยในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล 
  

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขัน้ตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. รับแจ้งความประสงค์ขอรับการสนับสนุน 
2. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3. ด าเนินการจัดส่งสนับสนุนน้ าอุปโภคให้กับผู้ได้รับ

ความเดือดร้อนซึ่งได้ยื่นใบค าร้องต่อหน่วยงาน อบต.
ทุ่งใหญ่ 

งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ส านักปลัด อบต.ทุ่งใหญ่ 

 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 120 นาที/ราย 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
แบบฟอร์มค าร้อง หรือหนังสือขอความอนุเคราะห์ 
 

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มี 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ โทรศัพท์ 0 4592 4092 หรือ  
เว็บไซต์ http://www.thungyai-ssk.go.th 



 

46 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม  

                                                        
                                                              เขียนที่ องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่                                                      

                                                           วันที.่.......……เดือน……….…..…..………..พ.ศ. ……..…….… 

แบบค ารอ้งขอรบัการชว่ยเหลอื เรื่อง น้ าอปุโภค  
ชื่อ-สกุล (นาย/นาง/นางสาว.).............................................................................. ................................................. 
อายุ…………………………..ปี หมายเลขโทรศัพท์………………………………………………………………………..………………… 
ที่อยู่ปัจจุบัน…………………………………………………………………………………………………………………………………………  
มีความประสงค์ขอรับความช่วยเหลือน้ า เพื่อวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
 

     อุปโภคในครัวเรือน จ านวน…………………………ลิตร/เที่ยว 
  อ่ืน ๆ (ระบุ)…………………………………………… จ านวน…………………………ลิตร/เที่ยว 

โดยมีสมาชิกในครัวเรือน……………………….คน และใช้น้ าในการอุปโภคบริโภคประมาณ………………ลิตร/วัน 
 

 ลงชื่อ...................................................ผู้ขอรับการช่วยเหลือ 
 (....................................................) 
เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ 
............................................................................ 
............................................................................ 
 
    ลงชื่อ...................................................เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 
 (....................................................) 
ต าแหน่ง....................................................              
วันที่...........................................................     
 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่      ความเห นปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่  
…………............................................................              .…………………….................................................... 
 

       (ลงชื่อ)………………………………………..…..              (ลงชื่อ)……....................................................                 
                (...............................................)      (…………………………………………) 
     หัวหน้าส านักปลัด ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ 
       ค าสั่งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ 
                     …….…………………………………………………………………………………. 
                          ………………………………………………………………………………………… 
 

       (ลงชื่อ)………………………………………………….. 
 (.......................................................) 
 นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
  

งานให้บริการ การช่วยเหลือสาธารณภัยกรณีการช่วยเหลือประชาชน 
เพ่ือเยียวยา และฟ้ืนฟูหลังเกิดสาธารณภัย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
ส านักปลัด อบต.ทุ่งใหญ่ 

  

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ส านักปลัด อบต.ทุ่งใหญ่ 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ  
13.00 – 16.30 น. 

  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายเพื่อการช่วยเหลือประชาชนตามอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2566 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2562 
3. หลักเกณฑ์การใช้จ่ายเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน พ.ศ.2563 
4. หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติปลีกย่อยเกี่ยวกับการให้ความช่วยเหลือด้านการเกษตร ผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉิน 

พ.ศ.2564 
5. ประกาศ หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการเพ่ือช่วยเหลือ

ประสบภัยกรณฉีุกเฉิน พ.ศ.2563 
  

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. รับแจ้งผู้แสดงความประสงค์ขอรับการช่วยเหลือจากเหตุสาธารณภัย 
2. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วมตรวจสอบข้อเท็จจริงและประมาณ

การความเสียหาย 
3. (กรณีท่ีมีการประกาศเขตการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี

ฉุกเฉินในพ้ืนที่เกิดภัย) รวบรวมเอกสารที่เก่ียวข้องเพ่ือรายงานไปยัง
อ าเภอ หรือจังหวัด หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือพิจารณาน าเงินทด
รองราชการเพ่ือการช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ ให้ความช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัย 

4. (กรณีท่ีมิได้ประกาศเขตการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี
ฉุกเฉินในพ้ืนที่เกิดภัย) รวบรวมเอกสารที่เก่ียวข้องเสนอประธาน
คณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนของ อบต.ทุ่งใหญ่ 

5. ประธานคณะกรรมการช่วยเหลือประชาชนของ อบต.ทุ่งใหญ่ ก าหนด
วันประชุม และด าเนินการประชุมคณะกรรมการเพ่ือช่วยเหลือผู้
ประสบสาธารณภัย 

6. ประกาศรายชื่อประชาชนผู้ได้รับความช่วยเหลือ  
7. ด าเนินการเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือเพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณี

ฉุกเฉิน 

งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ส านักปลัด อบต.ทุ่งใหญ่ 
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ระยะเวลา 
กรณีการช่วยเหลือประชาชน เพ่ือเยียวยา และฟ้ืนฟูหลังเกิดสาธารณภัย ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นภายใน 60  วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. แบบฟอร์มค าร้อง หรือหนังสือขอรับความช่วยเหลือ 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ยื่นค าร้อง 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านประชาชนผู้ยื่นค าร้อง 
4. หนังสือรับรองบ้านไม่มีเลขที่ (กรณีที่พักอาศัยไม่มีบ้านเลขท่ี) 
 

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มี 
 

การรับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ โทรศัพท์ 0 4592 4092 หรือ  
เว็บไซต์ http://www.thungyai-ssk.go.th 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
แบบลงทะเบยีนขอรับความชว่ยเหลือของประชาชน 

(กรณรีอ้งขอดว้ยตวัเอง) 

องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ อ าเภอกันทรลักษ์ จังหวัดศรีสะเกษ 

      วันที่.........เดือน........................... พ.ศ. ..... .............. 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).........................................นามสกุล........................................อายุ................. ปี 
อยู่บ้านเลขท่ี ................ หมู่ที่........... ซอย........... ถนน ......................ต าบล............................  
อ าเภอ .................................... จังหวัด ..................................... โทรศัพท์ ........................... ................................... 
หมายเลขประจ าตัวประชาชน  
บุคคลที่สามารถติดต่อได้ ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว)..................... สกุล....................เบอร์ติดต่อ..... ........................... 
มีความประสงค์ขอให้ (หน่วยงาน) ............................................................ด าเนินการช่วยเหลือ ดังนี้  

1. ประเภทการช่วยเหลือ 
  1.1 ด้านสาธารณภัย (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น)........................................... ........................ 
  1.2 ด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) ............................ 
 1.3 ด้านการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดข้ึน) ............................... 
 1.4 ด้านอื่น ๆ (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น)....................................................... .................... 

2. ข้าพเจ้าจึงขอความช่วยเหลือ (ระบุความต้องการ/สิ่งที่ขอความช่วยเหลือ) 
............................................................................................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 

3. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องมาด้วยแล้ว จ านวน........................ฉบับ 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 

 
     (ลงชื่อ) .....................................................ผู้ยื่นค าขอ  
      (..................................................)  
 
            (ลงชื่อ) .....................................................ผู้รับรอง  
      (..................................................)  
                                                          ก านัน/ผู้ใหญ่บ้านหมู่ที่…………….. 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
แบบลงทะเบยีนขอรับความชว่ยเหลือของประชาชน 

(กรณรีอ้งขอดว้ยผู้แทน) 

องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ อ าเภอกันทรลักษ์ จังหวัดศรีสะเกษ 

      วันที่.........เดือน........................... ...พ.ศ. ............................. 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).......................................นามสกุล........................ ......................อาย.ุ....................ป ี
อยู่บ้านเลขท่ี ............... หมู่ที่ ............. ซอย ............ ถนน ............................ ต าบล ................. ......................... 
อ าเภอ ................................... จังหวัด ........... ........................... โทรศัพท์ ........................................................... 
หมายเลขประจ าตัวประชาชน  
บุคคลที่สามารถติดต่อได้ ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว)..................... สกุล...................เบอร์ติดต่อ.............................. 
มีความประสงค์ขอให้ (หน่วยงาน)........................ด าเนินการช่วยเหลือ(นาย/นาง)…….............. ดังนี้ 

1. ประเภทการช่วยเหลือ 
      1.1 ด้านสาธารณภัย (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดข้ึน)  ................................................................  
      1.2 ด้านการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิต (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) .............................  
      1.3 ด้านการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) ................................  
      1.4 ด้านอื่น ๆ  (ระบุปัญหา/ความเดือดร้อนที่เกิดขึ้น) ..........................................................................  

2. ข้าพเจ้าจึงขอความช่วยเหลือ (ระบุความต้องการ/สิ่งที่ขอความช่วยเหลือ) 
 ...........................................................................................................................................................................  
 ...........................................................................................................................................................................  

3. ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องมาด้วยแล้ว จ านวน........................ฉบับ 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นจริงทุกประการ 
 
 (ลงชื่อ)..........................................................ผู้ยื่นค าขอ 
 (..................................................)  
 
 
 (ลงชื่อ).........................................................ผู้รับรอง 
 (..................................................)  
 ก านัน/ผู้ใหญ่บ้านหมู่ที่…………….. 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
  

งานให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด อบต.ทุ่งใหญ่ 
ประเภทของการบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของการให้บริการ ขึ้นทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน

เบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ.2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ระดับผลกระทบ บริการทั่วไป 
  

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด อบต.ทุ่งใหญ่ 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
โทรศัพท์ 0 459 24092 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น.  
และเวลา 13.00 – 16.30 น 

  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2553และฉบับที่ 2 พ.ศ.2560 ฉบับที่4 พ.ศ.2562 ก าหนดให้รับลงทะเบียนภายใน
ปีงบประมาณจะได้รับเงินในเดือนถัดไป  
หลักเกณฑ์ ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

 ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแล
คนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคน
เสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอ
แทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 วิธีการ 

1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ 
สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 

2. กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้
ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 

3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไป
แจ้งตอ่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการใน
ปีงบประมาณหรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค า
ขอพร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ 

2 นาที งานพัฒนา
ชุมชน 

ส านักปลัด 

 

2 การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอ
ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน 
 

3 นาที งานพัฒนา
ชุมชน 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมาย
ว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคน
พิการพร้อมส าเนา 

- - 1 ชุด - 

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน - - 1 ชุด - 
3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา 

(กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- - 1 ชุด ได้ทุก
ธนาคาร 

4 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่
ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่
กรณี (กรณียื่นค าขอแทน) 

- - 1 ชุด - 

5 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา
ของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
(กรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทน
โดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถ
หรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณีการยื่นค าขอแทนต้อง
แสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว) 

- - 1 ชุด ได้ทุก
ธนาคาร 

 

ระยะเวลาการด าเนินการ 
 เวลา 5 นาท ี
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งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
 องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ โทรศัพท์ 0 4592 4092 หรือ  
 เว็บไซต์ http://www.thungyai-ssk.go.th  
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คู่มือส าหรับประชาชน 
  

งานให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด อบต.ทุ่งใหญ่ 
ประเภทของการบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของการให้บริการ ขึ้นทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การ

จ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2566 

ระดับผลกระทบ บริการทั่วไป 
  

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน 
ส านักปลัด อบต.ทุ่งใหญ่ 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน  
โทรศัพท์ 0 459 24092 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น.  
และเวลา 13.00 – 16.30 น 

  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

พ.ศ.2566 ก าหนดให้ตั้งแต่เดือนมกราคมจนถึงเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ก าหนดให้ให้ผู้สูงอายุที่จะมีอายุ
ครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไปลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วย
ตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ
สถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นฃ 

2. ก าหนดหลักเกณฑ์ 
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3. ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไปลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นได้แก่ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ใน
สถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือ 
ผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ปุวยเอดส์ 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นพ.ศ.2548 ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดย 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับ เงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้  

1. รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ  
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หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคล 

ที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
วิธีการ  

1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไปยื่นค า
ขอ ตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได้  

2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่าน
มา ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 

3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไป
แจ้ง ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผูส้งูอายุใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ
พร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบค า
ร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลกัฐานประกอบ 

2 นาที งานพัฒนา
ชุมชน  
ส านักปลดั 

 

2 การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอ
ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบ
อ านาจ 

3 นาที งานพัฒนา
ชุมชน 
ส านักปลดั 

 

 

ระยะเวลาการด าเนินการ 
 เวลา 5 นาท ี
 

งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบตัรอื่นที่
ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

- - 1 ชุด - 

2 ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - - 1 ชุด - 
3 สมุดบญัชีเงิฝากธนาคารพร้อมส าเนา 

(กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายผุ่านธนาคาร) 

- - 1 ชุด ได้ทุกธนาคาร 

4 หนังสือมอบอ านาจ (กรณมีอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

5 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบตัรอื่นที่
ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 

- - 1 ชุด - 

6 สมุดบญัชีเงิฝากธนาคารพร้อมส าเนาของ
ผู้รับมอบอ านาจ (กรณผีู้ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์ขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุผ่าน
ธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 

- - 1 ชุด ได้ทุกธนาคาร 

 

ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
 องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ โทรศัพท์ 0 4592 4092 หรือ  
 เว็บไซต์ http://www.thungyai-ssk.go.th  
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งานให้บริการ การขอรับการสงเคราะห์ผู้ปุวยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานพัฒนาชุมชน ส านักปลัด อบต.ทุ่งใหญ่ 
ประเภทของการบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของการให้บริการ ขึ้นทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงิน

สงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ.2548 

ระดับผลกระทบ บริการทั่วไป 
  

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานพัฒนาชุมชน 
ส านักปลัด อบต.ทุ่งใหญ่ 
โทรศัพท์ 0 459 24092 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น.  
และเวลา 13.00 – 16.30 น 

  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพ.ศ.2548 ก าหนดให้ผู้ปุวยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นท่ีตนมีผู้ล าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์
ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
 หลักเกณฑ์ 
 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
 1. เป็นผู้ปุวยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
 2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบ
อาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ปุวยเอดส์ผู้ปุวยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มี
ปัญหาซ้ าซ้อนหรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการ
พิจารณาก่อน 
 วิธีการ 
 1. ผู้ปุวยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ท าการ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
 2. ผู้ปุวยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดย
พิจารณาจากความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อ
การเข้าถึงบริการของรัฐ 
 3. กรณีผู้ปุวยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 

คู่มือส าหรับประชาชน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จ านวน
เอกสารฉบบั

จริง 

จ านวนเอกสาร
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบตัรอื่นที่
ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

- - 1 ชุด - 

2 ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - - 1 ชุด - 
3 สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา 

(กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายผุ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด ใช้ได้ทุก
ธนาคาร 

4 หนังสือมอบอ านาจ (กรณมีอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบตัรอื่นที่
ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 

- - 1 ชุด - 

6 ใบรับรองแพทย ์ - 1 - ชุด  
7 สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของ

ผู้รับมอบอ านาจ (กรณีทีผู่้ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์ขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุผ่าน
ธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 

- - 1 ชุด ใช้ได้ทุก
ธนาคาร 

 

ระยะเวลาการด าเนินการ 
 5 นาที 
 

งานบริการนี้ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
 ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

ค่าธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
 องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ โทรศัพท์ 0 4592 4092 หรือ  
 เว็บไซต์ http://www.thungyai-ssk.go.th  

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผูร้ับ
มอบอ านาจยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน
และเจา้หน้าท่ีตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

2 นาที งานพัฒนาชุมชน 
ส านักปลดั 

 

2 การพิจารณา 
 

ออกใบรับการลงทะเบยีน 3 นาที งานพัฒนาชุมชน 
ส านักปลดั 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
  

งานให้บริการ การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานธุรการ ส านักปลัด 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 
  
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานธุรการ 
ส านักปลัด อบต.ทุ่งใหญ่ 
โทร. 0 4592 4092 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น.  
และเวลา 13.00 – 16.30 น. 

  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ตามมาตรา 11 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ได้ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐมีหน้าที่จัดหา
ข้อมูลสารให้กับประชาชนตามที่ขอ โดยก าหนดเป็นหลักปฏิบัติว่าถ้ามีผู้มาขอข้อมูลข่าวสารอื่นใดของราชการและค าขอของผู้นั้น
ระบุข้อมูลข่าวสารที่ต้องการในลักษณะที่อาจเข้าใจได้ตามควรให้หน่วยงานของรัฐผู้รับผิดชอบจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้แก่ผู้ขอ
ในเวลาอันสมควร ซึ่งจะเห็นได้ว่ารูปแบบการจัดข้อมูลข่าวสารให้กับผู้ขอเป็นรายกรณี ซึ่งมีความแตกต่างกันขึ้นกับความต้องการ
แต่ละคน จึงอาจถือได้ว่าเป็นการจัดข้อมูลข่าวสารให้กับประชาชนเฉพาะราย 
 ประชาชนท่ีต้องการขอข้อมูลข่าวสารอื่นๆ ของส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่นอกเหนือจากข้อมูลข่าวสาร
ตามมาตรา 7 และมาตรา 9 สามารถยื่นค าขอข้อมูลข่าวสารเป็นการเฉพาะรายได้  ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร โดยกรอกรายละเอียด
ในแบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 
เง่ือนไขการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
         1. ข้อมูลข่าวสารที่ขอตรวจดู ต้องเป็นข้อมูลที่มีอยู่แล้วเท่าน้ัน มิใช่เป็นการจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม หรือจดัท า
ให้มีขึ้นใหม ่

2. การจัดท าข้อมูลข่าวสาร จะจัดท าส าเนาให้ 1 ชุด ต่อหนึ่งข้อมูลขา่วสาร 
         3. เจ้าหน้าที่อาจงดให้บริการในการที่มีการขอข้อมูลข่าวสารนั้นๆ ซ้ าหรือบ่อยครั้งโดยไมม่ีเหตผุลสมควร 
  

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ยื่นแบบค าร้องขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
2. เจ้าหน้าที่รับเรื่องและลงรับแบบค าขอ 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลที่ขอ หากข้อมูลใดที่เมื่อเปิดเผยแล้ว อาจมี

ผลกระทบต่อผู้ที่เกี่ยวข้องหรือประโยชน์ส่วนรวม จะมีการน าเข้าให้
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณาก่อนและ
แจ้งผลให้ทราบภายใน 15 วันท าการ 

4. เสนอหัวหน้าส านัก/ปลัดพิจารณา 
5. สอบถามเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับข้อมูลที่ต้องการ และส่งแบบค า

ขอให้หน่วยที่จัดท าข้อมูล กรณีเป็นข้อมูลที่ไม่ได้เตรียมไว้ให้ดู เจ้าหน้าที่ที่
รับเรื่อง ต้องรวบรวมข้อมูลให้ไม่เกิน 15 วันท าการ 

6. เสนอผู้บริหารเห็นชอบ 
7. หน่วยงานจัดท าข้อมูลท าส าเนาเรื่องที่พร้อมส่งมอบให้ผู้ขอ 

งานธุรการ ส านักปลัด 
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ระยะเวลา 
ภายใน 15 วัน (ขึ้นอยู่กับความส าคัญของเอกสาร) หากเอกสารไม่ส าคัญ จ านวนเอกสารไม่มาก ระยะเวลา
ด าเนินการ ไม่เกิน 5 วันท าการ 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

 

ค่าธรรมเนียม 
 อัตราค่าบริการในการท าส าเนาข้อมูลข่าวสาร ดังนี้ 
 1. ขนาดกระดาษ   เอ    4        หน้าละ      1   บาท 
 2. ขนาดกระดาษ                    เอฟ  14    หน้าละ      1.50  บาท 
 3. ขนาดกระดาษ                      บี     4        หน้าละ      2   บาท 
 4. ขนาดกระดาษ                      เอ    3        หน้าละ      3        บาท 
 หมายเหตุ  (การเรียกค่าธรรมเนียมการให้ค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารที่ถือว่าคณะกรรมการ
ข้อมูลข่าวสารของราชการให้ความเห็นชอบ ให้คิดอัตราค ารับรองละไม่เกิน 5 บาท 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ โทรศัพท์ 0 4592 4092 หรือ  
เว็บไซต์ http://www.thungyai-ssk.go.th  
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
แบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 
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แบบค าขอข้อมูลข่าวสาร 
 

เขียนที่.............................................................. 
 

วันที่.............................................................................  
 

เรื่อง  ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ 
 

      ข้าพเจ้า.................................................... ต าแหน่ง/อาชีพ ................................................ ................... 
อยู่บ้านเลขท่ี .............. หมู่ที่.......... ต าบล ....................... อ าเภอ ........................ จังหวัด ...................................... 
โทรศัพท์ ........................................มีความประสงค์ขอข้อมูลข่าวสาร ดังต่อไปนี้  
 1. ....................................................................................................................... .................................. 
 2. .................................................................................................. ....................................................... 
 3. ....................................................................................................................... .................................. 
 4. ....................................................................................................................... .................................. 
                5. ....................................................................................................................... ..................................     
 6. ....................................................................................................................... ..................................      

 โดยข้าพเจ้าประสงค์ให้  ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสารของราชการเท่านั้น 
   คัดส าเนาทีไ่ม่มีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 
   คัดส าเนาทีม่ีค ารับรองถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ 

 ทั้งนี้ ข้าพเจ้ายินยอมให้เรียกค่าธรรมเนียมการขอคัดส าเนาหรือขอส าเนาที่มีค ารับรองถูกต้องของ
ข้อมูลข่าวสารของราชการ และยินยอมปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ
ก าหนดไว้ทุกประการ 

      จึงเรียนมาเพ่ือด าเนินการให้ตามความประสงค์ของข้าพเจ้าต่อไป 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(ลงชื่อ) ............................................ ผู้ขอ 
(..............................................) 

หมายเหตุ : ผู้ขอข้อมูลข่าวสาร 
1. ต้องเป็นคนไทย 
2. ไม่จ าเป็นต้องมีส่วนได้เสียเกี่ยวข้อง 
3. ไม่จ าเป็นต้องบอกเหตุผล 

ส าหรับเจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบ/รับค าขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 
 (ลงชื่อ)................................................. 
 (..............................................) 
 ต าแหน่ง.................................................... 
รับค าขอ เมื่อวันที่..................................... เวลา............. น. 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
  

งานให้บริการ การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานกฎหมายและคดี 

ส านักปลัด อบต.ทุ่งใหญ่ 
  

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานกฎหมายและคดี 
ส านักปลัด อบต.ทุ่งใหญ่ 
โทรศัพท์ 045-924092 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. (มีพักเที่ยง) 
และ 13.00–16.30 น. 

  

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 มาตรา 52 
ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีตามแนวพระราชกฤษฎีกา
นี้ โดยอย่างน้อยต้องมีหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานการอ านวยความสะดวกและการ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน ดังนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับบทบัญญัติดังกล่าวใน หมวด 5 การลดขั้นตอน
การปฏิบัติงาน และหมวด ๗ การอ านวยความสะดวกและการตอบสนอง ความต้องการของประชาชน องค์การ
บริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ จึงได้จัดท ากระบวนงานการให้บริการ เพ่ือความพึงพอใจของประชาชน ในการรับแจ้ง
เรื่องราว ร้องทุกข์โดยยื่นค าร้องตามแบบฟอร์มหนังสือ ร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั่วไป 
  

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

1. ยื่นค าร้อง 
2. ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริง 
3. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหาร 
4. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และสั่งการ 
5. แจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ ภายใน 7 วัน 

งานกฎหมายและคดี 
ส านักปลัด อบต.ทุ่งใหญ่ 

 

ระยะเวลา 
แจ้งการตอบรับการด าเนินการให้ผู้ร้องทราบภายใน 15 วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 

1. หนังสือร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั่วไป 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน 1 ฉบับ 
3. เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

 

ค่าธรรมเนียม 
- ไม่มี 
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การรับเรื่องร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ โทรศัพท์ 0 4592 4092 หรือ  
เว็บไซต์ http://www.thungyai-ssk.go.th 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
 

แบบฟอรม์หนงัสอืรอ้งเรยีน/รอ้งทกุข์ 
 
       เขียนที่............................................................... 
      วันที่................เดือน.................................พ.ศ. ............... 

เร่ือง  .................................................................................................. 

เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ ่

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).................................................................. ..............อายุ.................ปี  อยู่
บ้านเลขที่...................หมู่ที่................บ้าน................................ต าบลทุ่งใหญ่ อ าเภอ กันทรลักษ์ จังหวัด ศรีสะเกษ ได้รับ
ความเดือดร้อนเนื่องจาก ...........................................................................................................................................  

 ...................................................................................................................................................................................  
 ...................................................................................................................................................................................  
 ...................................................................................................................................................................................  
 ...................................................................................................................................................................................  

 ดังนั้น  ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).............................................................จึงใคร่ขอร้องเรียน/ร้องทุกข์  
มายังองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ เพื่อให้ด าเนินการช่วยเหลือและแก้ไขปัญหา ดังนี้ 
 1. ........................................................................................................................................................  
 2. ........................................................................................................................................................  
 3. ........................................................................................................................................................  
 พร้อมนี้ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาดว้ย  คือ 
 1.  ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชน  จ านวน..................ฉบับ 
 2.  ส าเนาทะเบียนบ้านฉบบัเจ้าบ้าน  จ านวน..................ฉบับ 
 3.  บัญชีรายชื่อผูไ้ด้รับความเดอืดร้อน จ านวน..................ราย 
 4.  เอกสารอ่ืนๆ (ระบุ) .......................................................................................................................  
 
            ขอแสดงความนับถือ 
 
    (ลงชื่อ)......................................................................ผู้ร้องเรียน/ร้องทุกข์ 
        (..............................................................................)  
    ต าแหน่ง.......................................................................(ถ้ามี) 
    หมายเลขโทรศัพท์................................................................ 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานกฎหมายและคดี ส านักปลัด อบต.ทุ่งใหญ่ 
ประเภทของการบริการ  กระบวนการให้บริการที่ให้บริการส่วนท้องถิ่น  

(กระบวนการงานที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
หมวดหมู่ของการให้บริการ  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง  
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต  1. กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ.2540) ออกตามความใน 

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  
2. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ.2515) เรื่อง ก าหนด

พาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ.2520) เรื่อง ก าหนด

พาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ.2499 

4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจด
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ.2553  

5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ.2552  

6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์
แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์(ฉบับที่ 9) พ.ศ.
2552 และ(ฉบับที่ 10) พ.ศ.2553  

7. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ใน
การใหบ้ริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2555   

8.  ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ 

ระดับผลกระทบ บริการทั่วไป 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานกฎหมายและคดี 
ส านักปลัด อบต.ทุ่งใหญ่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง
ราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.  
(มีพักเท่ียง) 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน

แทนก็ได ้
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ

เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 



 

65 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ

ดาวน์โหลดจาก http://www.thungyai-ssk.go.th 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การรับและการ
ตรวจสอบเอกสาร 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที งานกฎหมายและคด ี
ส านักปลดั 

 

2 ตรวจสอบสถาน 
ประกอบการ 

หลังจากผู้ยื่นค าขอยืนยันความ
พร้อมนัดให้เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ลงพื้นที ่

2 ช่ัวโมง งานกฎหมายและคด ี
ส านักปลดั 

 

3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคญัการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/ส าเนา
เอกสาร 

30 นาที งานกฎหมายและคด ี
ส านักปลดั 

 

4 การลงนาม 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์
ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที งานกฎหมายและคด ี
ส านักปลดั 

 

5 การช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

เ จ้ าหน้ าที่ ก า ร เ งิ นรั บช า ร ะ
ค่าธรรมเนียม หลังจากร้านค้า
ผ่านการตรวจสอบร้านค้าว่าการ
ด าเนินการขอตั้งร้านค้าผ่านการ
ตรวจสอบแล้ว 

5 นาที งานจัดเก็บรายได ้
(กองคลัง) 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร

ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 ส าเนาบตัรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

 

เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่  รายการเอกสารยืนยันตัวตน  
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร  
จ านวนเอกสาร  

ฉบับจริง  
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา  
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

1 ค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์
(แบบทพ.) 

กรมพัฒนา
ธุรกิจการค้า 

1 0 ฉบับ - 

2 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถาน
ที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิลง
นามและใหม้ีพยานลงช่ือรับรอง
อย่างน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกจิมิได้เป็นเจ้า
บ้าน ) 

http://www.thungyai-ssk.go.th/
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เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่  รายการเอกสารยืนยันตัวตน  
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร  
จ านวนเอกสาร  

ฉบับจริง  
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา  
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหต ุ

3 ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่า
ผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ
ส าเนาสัญญาเช่าโดยมผีู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิ
อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิ
เป็นผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกจิมิได้เป็นเจ้า
บ้าน ) 

4 หนังสือมอบอ านาจ (ถ้าม)ี พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

5 ส าเนาบตัรประจ าตัวประชาชนของ
ผู้รับมอบอ านาจ (ถ้าม)ี พร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

6 ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ
รับรองให้เป็นผูจ้ าหน่ายหรือให้เช่า
สินค้าดังกลา่วจากเจ้าของลิขสิทธ์ิ
ของสินค้าท่ีขายหรือให้เช่าหรือ
ส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากรหรือหลักฐานการซื้อขาย
จากต่างประเทศพร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกจิการขาย
หรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่นวีดิ
ทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เกีย่วกบัการ
บันเทิง) 

7 หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุนและหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุนหรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าท่ีเพื่อท าบันทึกถ้อยค า
เกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มา
ของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุนก็ได ้

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกจิการค้าอัญ
มณีหรือเครื่องประดับ
ซ่ึงประดับด้วยอัญมณ)ี 

 

ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
2. ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)  ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
  

งานให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานกฎหมายและคดี ส านักปลัด อบต.ทุ่งใหญ่ 
ประเภทของการบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของการให้บริการ อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต 1) พ.ร.บ.การสาธารณสุขพ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2560 

2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุม
สถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพพ.ศ.2545 

ระดับผลกระทบ บริการทั่วไป 
  

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานกฎหมายและคดี ส านักปลัด อบต.ทุ่งใหญ่ 
โทรศัพท์ 0 459 24092 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น.  
และเวลา 13.00 – 16.30 น 

 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา 
 พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ.2535  
 ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ : 30วัน 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการต้องยื่นขอ
อนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมาย
ก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ 
2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
 (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
        (4) ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลองค์การ
บริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.2551  
    หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การรับค าร้อง 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละ

30  นาที งานกฎหมายและคด ี
ส านักปลดั 

1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ประเภทกิจการ) พร้อมหลักฐานที่
ท้องถิ่นก าหนด 

ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง
ของค าขอและความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันท ี
กรณไีม่ถูกต้อง/ครบถ้วนเจ้าหนา้ที่
แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/เพิ่มเตมิ
เพื่อด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้นให้แจ้ง
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติม
ต่อผู้ยื่นค าขอ  

30  นาที งานกฎหมายและคด ี
ส านักปลดั 

1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอใบอนุญาต
ไม่แก้ไขค าขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วนตามที่ก าหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอและ
เอกสารพร้อมแจ้งเป็น
หนังสือถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วยและแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตามพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 2539) 

3 การพิจารณา 
 

เ จ้ า หน้ า ที่ ต ร วจส ถานที่ ด้ า น
สุ ข ลั กษณะ กรณี ถู ก ต้ อ งต า ม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะน าให้ปรับปรุ ง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 

15 วัน   
(รายใหม่ 15 
วัน/รายเก่า 

7 วัน) 
 

งานกฎหมายและคด ี
ส านักปลดั 

1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. กฎหมายก าหนด
ภายใน 
30 วันนับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2557) 

4 ผลการพิจารณา 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนญุาต 
1. กรณีอนุญาต จะแจ้งการ
อนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อ
มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลา

7 วัน งานกฎหมายและคด ี
ส านักปลดั 

1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

ที่ท้องถิ่นก าหนดหากพ้น ก าหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับ ใบอนุญาต
เว้นแต่จะมเีหตหุรือข้อแก้ ตัวอัน
สมควร  
2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่
ออกใบอนุญาตประกอบ กิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
(ในแต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขอ
อนุญาต ทราบพร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์  

2. ในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่
อาจออกใบอนุญาต
หรือยังไม่อาจมีค าสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายใน 
30 วันนับแต่วันท่ี
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วนให้แจ้งการ
ขยายเวลาใหผู้้ขอ
อนุญาตทราบทุก 7 
วันจนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จพร้อมส าเนา
แจ้งส านักก.พ.ร. 
ทราบ 

5  ช าระ
ค่าธรรมเนียม  
  

ช าระค่าธรรมเนยีม (กรณีมีค าสั่ง 
อนุญาต) แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ช าระค่าธรรมเนยีมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพท่ีมีข้อก าหนดของท้องถิ่น)  

5 นาท ี งานกฎหมายและคด ี
ส านักปลดั 

1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วนงาน/
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบท
ของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด
จะต้องเสยีค่าปรับ
เพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินท่ีค้าง
ช าระ 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
3 หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลกัฐานอื่นๆ

ตามที่ราชการส่วนทอ้งถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มี
การมอบอ านาจ) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลกัฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วนทอ้งถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มี
อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลกัฐานอื่นๆ
ตามที่ราชการส่วนทอ้งถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 ส าเนาเอกสารสิทธ์ิหรือสัญญาเช่าหรือ
สิทธิอื่นใดตามกฎหมายในการใช้
ประโยชนส์ถานท่ีที่ใช้ประกอบกิจการใน
แต่ละประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลกัฐาน
อื่นๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

2 หลักฐานการอนญุาตตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคมุอาคารที่แสดงว่าอาคาร
ดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการ
ตามที่ขออนุญาตได ้

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลกัฐาน
อื่นๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

3 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการเช่น
ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 
2535 พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
พ.ร.บ. โรงแรมพ.ศ.2547 พ.ร.บ.การ
เดินเรือในน่านน้ าไทยพ.ศ.2546 เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลกัฐาน
อื่นๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

4 เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่
กฎหมายก าหนดให้มีการประเมินผล
กระทบเช่นรายงานการวิเคราะห์
ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) รายงาน
การประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและหลกัฐาน
อื่นๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

5 ผลการตรวจวัดคณุภาพดา้นสิ่งแวดล้อม 
(ในแต่ละประเภทกิจการที่ก าหนด) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและหลกัฐาน
อื่นๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ) 

6  ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดง ว่า
ผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาล  อาหาร 
(กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่  เกี่ยวข้อง
กับอาหาร) 

-  1  0  ฉบับ เอกสารและหลกัฐาน
อื่นๆตามที่ราชการ
ส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดใน แต่ละ
ประเภทกิจการ 

 

ระยะเวลาการด าเนินการ  
 ไมเ่กิน 30 วัน 
  

ค่าธรรมเนียม 
  อัตราค่าธรรมเนียมขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่
เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ)  
     ถ้ามิได้เสียค่าธรรมเนียมภายในก าหนดเวลาให้ช าระค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละยี่สิบของจ านวนค่าธรรมเนียมที่ค้าง 
 

 ช่องทางการร้องเรียน 
 องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ โทรศัพท์ 0 4592 4092 หรือ   
 เว็บไซต์ http://www.thungyai-ssk.go.th  
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
 (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
 

แบบค าขอรบัใบอนญุาต 

         
เขียนที่ …………………………………….. 

       วันที่ ………. เดือน…………………..พ.ศ………… 
 ข้าพเจ้า ………………………………………..………………..อายุ……………….. ปี  สัญชาติ ........................................ 
อยู่บ้านเลขท่ี ……………. หมู่ที่ ……….. ตรอก/ซอย …………………………. ถนน ............................................................ 
แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..…………… เทศบาล/สุขาภิบาล/อบต .......................................... 
…………………………………….. จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ............................................................. 
 ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการ 
  (  )  กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ประเภท.............................................มีคนงาน.……………คน 
ใช้เครื่องจักรขนาด ……………….  แรงม้า ต่อ ( เจ้าพนักงานท้องถิ่น ) ………………………………………… พร้อมค าขอนี้  
ข้าพเจ้าได้แนบหลักฐานและเอกสารมาด้วย  ดังนี้คือ 
  1)  ส าเนาบัตรประจ าตัว ………………………………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
  2)  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  3)  หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง คือ 
 3.1  .…………………………………………………………………………………… 
 3.2  ……………………………………………………………………………………. 
  4)  ..…………………………………………………………………………………………….. 
  5)  …..…………………………………………………………………………………………..  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        (ด้านหลังค าขอรับใบอนุญาต) 
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แผนผังแสดงที่ตั้งสถานประกอบกิจการโดยสังเขป 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  ข้าพเจ้าขอรับรองว่า ข้อความในแบบค าขอใบอนุญาตนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
      (ลงชื่อ) ……………………...……………. ผู้ขอรับใบอนุญาต 
       ( ……………………………. ) 

ความเห นของเจ้าพนกังานสาธารณสขุ 
จากการตรวจสอบสถานประกอบการ 
 (  )   เห นสมควรอนุญาต และควรก าหนดเงื่อนไขดังนี้ ........................................................................ 
 ................................................................................................................................................................................. 
 ................................................................................................................................................................................. 
 (  )   เห นควรไม่อนุญาต เพราะ .......................................................................................................... 
 ................................................................................................................................................................................. 
 
     (ลงชื่อ) …………………………………......เจ้าพนักงานสาธารณสุข 
      ( ……………………………….. ) 
     ต าแหน่ง ………………………………….. วันที่…../………/…….. 
 

ค าสัง่ของเจา้พนักงานท้องถิน่ 
             (   )    อนุญาตให้ประกอบกิจการได้ 
             (   )   ไม่อนุญาตให้ประกอบกิจการ 
                                                        (ลงชื่อ)…………………………………เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
                (………………………………..) 
             ต าแหน่ง ………………………….. วันที่…../………/…….. 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
  

งานให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ งานกฎหมายและคดี ส านักปลัด อบต.ทุ่งใหญ่ 
ประเภทของการบริการ กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของการให้บริการ อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต พ.ร.บ.การสาธารณสุขพ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
ระดับผลกระทบ บริการทั่วไป 

  
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
งานกฎหมายและคดี  
ส านักปลัด อบต.ทุ่งใหญ่ 

วันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08.30 – 16.30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย/ข้อก าหนด ฯลฯ ไม่เกิน 30 วัน 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
          ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล โดยท าเป็น
ธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นค าขออนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ 
กรณีขอต่ออายุใบอนุญาตต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
          ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้อง
เสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียม
ติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและ
ค่าปรับจนครบจ านวน 
2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
           1. ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
           2. หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกูล ด้านผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการควบคุม
ก ากับการขนส่งเพ่ือปูองกันการลักลอบทิ้งสิ่งปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
          หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ 

ขั้นตอนการบริการ  
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ  
เอกสาร 
 

- ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ 
ใบอนุญาต/ต่อใบอนุญาต
ประกอบกิจการรับท าการเก็บ 
และขนสิ่งปฏิกูลพร้อมหลักฐาน
ที่ท้องถิ่นก าหนด  

15 นาที 
 

งานกฎหมายและคด ี
ส านักปลัด 

 

2 การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของค าขอและความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ 
หาก ไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารหรือ
หลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนาม
ไว้ในบันทึกนั้นด้วย  

1 ชั่วโมง 
 

งานกฎหมายและคด ี
ส านักปลัด 

หากผู้ขอใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมให้
ครบถ้วน ตามที่ก าหนด
ในแบบบันทึกความ
บกพร่องให้ เจ้าหน้าที่
ส่งคืนค าขอและเอกสาร 
พร้อมแจ้ง เป็นหนังสือถึง
เหตุแห่งการคืนด้วย และ
แจ้ง สิทธิในการอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม พ.ร.บ.วิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539) 

3 การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะ 
 กรณถีูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
 กรณไีม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
 

20 วัน งานกฎหมายและคด ี
ส านักปลัด 

กฎหมายก าหนดภายใน 
30 วัน นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน (ตาม พ.ร.บ. 
การสาธารณสุข พ.ศ. 
2535 มาตรา 56 และ 
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557)) 

4 การแจ้งผล 
การพิจารณา 
 

การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/
ค าสั่งไม่อนุญาต 
1. กรณีอนุญาต มีหนังสือแจ้งการ
อนุญาตแก่ ผู้ขออนุญาตทราบ
เพ่ือมารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หาก
พ้นก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
2. กรณีไม่อนุญาต แจ้งค าสั่งไม่
ออกใบอนุญาตประกอบกิจการ

8 วัน 
 

งานกฎหมายและคด ี
ส านักปลัด 

ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วัน นับแต่
วันท่ีเอกสารถูกต้องและ
ครบถ้วน ให้ขยายเวลา
ออกไปได้อีกไม่เกิน 2 
ครั้งๆ ละไมเ่กิน 15 วัน 
และแจ้งให้ผูย้ื่นค าขอ
ทราบภายใน 7 วันนับ
แต่วันท่ีพิจารณาแล้ว
เสร็จ ท้ังนี้หากเจ้า
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ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของ 

ขั้นตอนการบริการ  
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

รับท าการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล
แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 

พนักงานท้องถิ่น
พิจารณายังไม่แล้วเสร็จ 
ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้
ยื่นค าขอทราบถึงเหตุ
แห่งความล่าช้าทุก 7 
วันจนกว่าจะพิจารณา
แล้วเสร็จ พร้อมส าเนา
แจ้งก.พ.ร. ทราบทุก
ครั้ง 

5 ช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง
อนุญาต) 
    ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนดพร้อม
รับใบอนุญาต  

1 วัน 
 

กองคลัง กรณีไม่ช าระตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
จะต้องเสียค่าปรับ
เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 
ของจ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่น
ที่เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบับ ( เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

2 เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานที่
รับก าจัดสิ่งปฏิกูลที่ได้รับ
ใบอนุญาตและมีการด าเนินกิจการ
ที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาลโดยมี
หลักฐานสัญญาว่าจ้างระหว่างผู้ขน
กับผู้ก าจัดสิ่งปฏิกูล 

- 0 1 ฉบับ ( เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

งานบริการนี้  ผ่านการด าเนนิการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ระยะเวลาด าเนินการรวมไม่เกิน 30 วัน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร 

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ - 
2 ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3 แผนการด าเนินงานในการเก็บขน
สิ่งปฏิกูลที่แสดงรายละเอียด
ขั้นตอนการด าเนินงานความ
พร้อมด้านก าลังคนงบประมาณ
วัสดุอุปกรณ์และวิธีการบริหาร
จัดการ 

- 0 1 ฉบับ ( เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

4 เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับขี่และ
ผู้ปฏิบัติงานประจ ายานพาหนะ
ผ่านการฝึกอบรมด้านการจัดการ
สิ่งปฏิกูล (ตามหลักเกณฑ์ที่
ท้องถิ่นก าหนด) 

- 0 1 ฉบับ ( เ อ ก ส า ร แ ล ะ
หลักฐานอื่นๆตามที่
ราชการส่วนท้องถิ่น
ก าหนด) 

5 ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดง
การตรวจสุขภาพประจ าปีของ
ผู้ปฏิบัติงานในการเก็บขนสิ่ง
ปฏิกูล 

- 1 0 ฉบับ ( เ อ ก ส า ร แ ล ะ
ห ลั ก ฐ า น อื่ น  ๆ 
ตามที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นก าหนด) 

 

ค่าธรรมเนียม 
1. อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาตรับท าการเก็บและขนสิ่งปฏิกูลฉบับละไม่เกิน 3,500 บาทต่อปี 
2. แบบ นส.3/1 หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องน ามายื่นเพ่ิมเติม ตามมาตรา 

8 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ซึ่งต้อง
จัดท าหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอต่ออายุใบอนุญาต 

 

ช่องทางการร้องเรียน 
องค์การบริหารส่วนต าบลทุ่งใหญ่ โทรศัพท์ 0 – 4592 - 4092 หรือ  
เว็บไซต์ http://www.thungyai-ssk.go.th  
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม  
แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  



 

77 

เอกสารหมายเลข 1 

 

แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ .......................................................................... 

 
   
       เขียนที่ ………………............................………………….. 
       วันที่ ………. เดือน………………..…………..พ.ศ………… 
 1. ข้าพเจ้า ………………………………………..อายุ……………..ปี  สัญชาติ ........................................................... 
โดย......................................................................................................................ผู้มี อ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ปรากฏตาม ............................................................................................................................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี ………..……. หมู่ที่ ………….. ตรอก/ซอย …………..…………………. ถนน .................................................. 
แขวง/ต าบล ………………………. เขต/อ าเภอ ………..………..……… เทศบาล/อบต. ...................................................... 
จังหวัด ………………………… หมายเลขโทรศัพท์ ......................................................................................................... 

2. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ มาด้วยแล้วดังนี้ 
 ส าเนาบัตรประจ าตัว …………..………….. (ประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจ) 
 ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยควบคุมอาคาร หนังสือให้ความเห็นชอบการประเมินผล

  กระทบต่อสิ่งแวดล้อม หรือใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่จ าเป็น 
 ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
 ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
 หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
 เอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด คือ 

 1) ...........................................................................................  
 2) .................................................................................... ...... 

 
 ขอรับรองว่าข้อความในค าขอนี้เป็นความจริงทุกประการ 
 
 
 
 
      (ลงชื่อ) ……………………………..........…. ผู้ขออนุญาต 
              ( ……………………............………. ) 
 
 
 
 

 
 
 
 

ค าขอเลขท่ี ........../............ 

(เจ้าหน้าที่กรอก) 
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ส่วนของเจ้าหน้าที่ 
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ .ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
     1) ..................................................................................... 
     2).....................................................................................  
     3) .....................................................................................  
 
     (ลงชื่อ) ……………………….......……………………. 
 (..............................................................) 
 ต าแหน่ง .......................................................... 
 
 

ส่วนของผู้ขอรับใบอนุญาต 
ใบรับค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
เลขที่ ...................................................ได้รับเรื่องเมื่อวันที่ .................... เดือน ......................พ .ศ. .................... 
ตรวจสอบแล้ว เอกสารหลักฐาน  ครบ 
     ไม่ครบ 
 1) ..................................................................................... 
 2).....................................................................................  
 3) .....................................................................................  
 
     (ลงชื่อ) …………………………...........………………..………. 
                         (.................................................................) 
                                                    ต าแหน่ง .................................................................... 
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เอกสารหมายเลข 2 

 
หนังสือแจ้งความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องมายื่นเพิ่มเติม 

ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
ซึ่งต้องจัดท าหนังสือแจ้งภายในวันที่มายื่นค าขอใบอนุญาตหรือขอต่อใบอนุญาต 

 
 
                   (แบบ นส.3/1) 
 

ที่............/................      ส านักงาน............................................... 

      วันที่.........เดือน..............................พ.ศ. ...........................  
 
เรื่อง ขอแก้ไขความไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ของค าขอรับใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต ส่งเอกสารหรือ

หลักฐานเพิ่มเติม 
เรียน .........................................................................  
  ตามที่ ท่ าน ได้ ยื่ นค าขอรั บ ใบอนุญาตต่ อ เ จ้ าพนั กงานท้ องถิ่ น เ พ่ือประกอบกิ จการ
..................................................................................เม่ือวันท่ี........................................................ น้ัน 
  เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจค าขอของท่านแล้วพบว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือไม่สมบูรณ์ดังนี้ 
   1) ...............................................................................  
   2) ...............................................................................  
   3) ............................................................................... 
   4) ...............................................................................  
   5) ...............................................................................  
  จึงขอแจ้งให้ท่านทราบเพ่ือด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือสมบูรณ์ และส่งเอกสารหรือหลักฐาน
เพ่ิมเติมภายใน............ วันนับแต่วันที่ได้ได้ลงนามรับทราบในบันทึกข้อความนี้  หากท่านไม่ด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือส่งเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติมให้ครบถ้วนภายในเวลาดังกล่าว จะถือว่าท่านไม่ประสงค์ที่จะให้ เจ้าหน้าที่
ด าเนินการตามค าขอต่อไปและจะส่งคืนค าขอพร้อมเอกสารหรือหลักฐานให้แก่ท่าน 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบและด าเนินการต่อไปด้วย 
 
 
(ลงชื่อ)..............................................................รับทราบ (ลงชื่อ)........................................................รับทราบ 
 (……………………………………………………..) (……………………………………………………..) 
 ผู้ยื่นค าขอใบอนุญาต/ค าขอต่ออายุใบอนุญาต ต าแหน่ง....................................................................... 
  เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
 



องค์การบริหารส่วนตำบลทุ่งใหญ่
Thung Yai Subdistrict Adminitrative Organization

โทร. 0 4592 4092


