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คู่มือประชาชน  
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองสี่  

อ าเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อสร้ำงดัดแปลงรือ้ถอนหรือเคล่ือนย้ำยอำคำร 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:กองช่าง อบต.คลองส่ี 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดดัแปลงรือ้ถอนหรือเคล่ือนย้ายอาคาร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กองช่าง อบต.คลองส่ี 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  
5. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ข้อบญัญัติท้องถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 5วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดดัแปลงรือ้ถอนหรือเคล่ือนย้ายอาคาร  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลคลองสี่ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาต
พร้อมเอกสาร 
 

1 วนั อบต.คลองส่ี  

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 
 

2 วนั อบต.คลองส่ี  

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึง
ข ัน้ตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบ 
(น.1) 
 

2 วนั อบต.คลองส่ี  

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 5 วนั 
 

14. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอต่อ
อำยุใบอนุญำต
ก่อสร้ำงอำคำร
ดดัแปลงอำคำร
รือ้ถอนอำคำร
เคล่ือนย้ำย
อำคำรดดัแปลง
หรือใช้ที่จอดรถที่
กลับรถและ
ทำงเข้ำออกของ
รถเพื่อกำรย่ืน 
(แบบข. 5) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

ส ำเนำ
ใบอนุญำต
ก่อสร้ำงดดัแปลง
รือ้ถอนหรือ
เคล่ือนย้ำย
อำคำรแล้วแต่
กรณี 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
ของผู้ควบคุมงำน 
(แบบน. 4) (กรณี
ที่เป็นอำคำรมี
ลักษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพวิศวกรรม

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ควบคุม) 

4) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
ของผู้ควบคุมงำน 
(แบบน. 4) (กรณี
ที่เป็นอำคำรมี
ลักษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม

อำคำรพ.ศ. 2522 
 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน อบต.คลองส่ี 
1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.klongsi.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ 029027912  
3. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
4. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ อบต.คลองสี่ ) 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวดัทุกจังหวดั) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบรับรองกำรก่อสร้ำงดัดแปลงหรือเคล่ือนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 32 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:กองช่าง อบต.คลองส่ี 
 
18. ช่ือกระบวนงำน:การขอใบรับรองการก่อสร้างดดัแปลงหรือเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 32 

19. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กองช่าง อบต.คลองส่ี 

20. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

21. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  
22. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 

23. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

24. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

25. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒กฏกระทรวง
ข้อบญัญัติท้องถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 15วนั 
26. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

27. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอใบรบัรองการก่อสร้างดดัแปลงหรือเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 32  
28. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ อบต.คลองสี่ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
29. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  
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30. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนแจ้งและเสีย
ค่าธรรมเนียม 
 

1 วนั อบต.คลองส่ี  

2) 
การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ตรวจสอบนดัวนัตรวจ 
 

7 วนั อบต.คลองส่ี  

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
อาคารที่ก่อสร้างแล้วเสร็จ
และพิจารณาออกใบรบัรอง
อ. 6 และแจ้งให้ผู้ขอมารบั
ใบน.1 
 

7 วนั อบต.คลองส่ี  

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
 

31. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
32. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอ
ใบรบัรองกำร
ก่อสร้ำงอำคำร
ดดัแปลงหรือ
เคล่ือนย้ำย
อำคำร (แบบข.
๖) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

ใบอนุญำต
ก่อสร้ำงอำคำร
เดิมที่ได้รบั
อนุญำตหรือใบ
รบัแจ้ง 

- 1 0 ชุด - 

3) 

หนงัสือแสดง
ควำมยินยอม
จำกเจ้ำของ
อำคำร (กรณีผู้
ครอบครอง
อำคำรเป็นผู้ขอ
อนุญำต) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

ใบรบัรองหรือ
ใบอนุญำต
เปล่ียนกำรใช้
อำคำร (เฉพำะ
กรณีที่อำคำรที่
ขออนุญำต
เปล่ียนกำรใช้
ได้รบัใบรบัรอง
หรือได้รบั

- 1 0 ชุด - 



9/126 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ใบอนุญำต
เปล่ียนกำรใช้
อำคำรมำแล้ว) 

5) 

หนงัสือรบัรอง
ของผู้ควบคุมงำน
รบัรองว่ำได้
ควบคุมงำน
เป็นไปโดย
ถูกต้องตำมที่
ได้รบัใบอนุญำต 

- 1 0 ชุด - 

 
33. ค่ำธรรมเนียม 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี๗พ.ศ. ๒๕๒๘ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม
อำคำรพ.ศ. ๒๕๒๒ 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
34. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน อบต.คลองส่ี 

1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.klongsi.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ 029027912  
3. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
4. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ อบต.คลองสี่ ) 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวดัทุกจังหวดั) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 21 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:กองช่าง อบต.คลองส่ี 
 
35. ช่ือกระบวนงำน:การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

36. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กองช่าง อบต.คลองส่ี 

37. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

38. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  
39. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 

40. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

41. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

42. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวง
ข้อบญัญัติท้องถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ45วนั 
43. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

44. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21  
45. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ อบต.คลองสี่ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
46. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  
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47. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วนั อบต.คลองส่ี  

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วนั อบต.คลองส่ี  

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จดัท าผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที่ดินฯ 
 

7 วนั อบต.คลองส่ี  

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารบั
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 
 

35 วนั   

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
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48. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
49. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอ
อนุญำตก่อสร้ำง
อำคำร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เท่ำต้นฉบบัทุก
หน้ำพร้อม
เจ้ำของที่ดินลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำทุกหน้ำ
กรณีผู้ขอ
อนุญำตไม่ใช่
เจ้ำของที่ดินต้อง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจ้ำของที่ดิน

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ให้ก่อสร้ำง
อำคำรในที่ดิน 

3) 

ใบอนุญำตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร
ในนิคม
อุตสำหกรรมหรือ
ใบอนุญำตฯฉบบั
ต่ออำยุหรือ
ใบอนุญำตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร 
(ส่วนขยำย) 
พร้อมเง่ือนไข
และแผนผังที่ดิน
แนบท้ำย (กรณี
อำคำรอยู่ในนิคม
อุตสำหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

4) 

กรณีที่มีกำรมอบ
อ ำนำจต้องมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจติดอำกร
แสตมป์๓๐บำท
พร้อมส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนหรือ
หนงัสือเดินทำง
ของผู้มอบและ

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ผู้รบัมอบอ ำนำจ 

5) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนของผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล
ผู้รบัมอบอ ำนำจ
เจ้ำของที่ดิน 
(กรณีเจ้ำของ
ที่ดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

6) 

หนงัสือยินยอม
ให้ชิดเขตที่ดิน
ต่ำงเจ้ำของ 
(กรณีก่อสร้ำง
อำคำรชิดเขต
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

7) 

หนงัสือรบัรอง
ของสถำปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำ
ใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอำคำรมี
ลักษณะขนำดอยู่
ในประเภท

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 



15/126 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม) 

8) 

หนงัสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำ
ใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็น
อำคำรมีลักษณะ
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

9) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รำยกำรประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลำยมือชื่อพร้อม
กบัเขียนชื่อตวั
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถำปนิกและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 10 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

(พ.ศ.2528) 

10) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสร้ำงแผ่น
ปกระบุชื่อ
เจ้ำของอำคำรชื่อ
อำคำรสถำนที่
ก่อสร้ำงชื่อ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
วิศวกรผู้ค ำนวณ
พร้อมลงนำมทุก
แผ่น          (กรณี
อำคำรสำธำรณะ
อำคำรพิเศษ
อำคำรที่ก่อสร้ำง
ด้วยวสัดุถำวร
และทนไฟเป็น
ส่วนใหญ่) กรณี
อำคำรบำง
ประเภทที่ต ัง้อยู่
ในบริเวณที่ต้องมี
กำรค ำนวณให้
อำคำรสำมำรถ
รบั
แรงสั่นสะเทือน
จำกแผ่นดินไหว
ได้ตำม
กฎกระทรวง
ก ำหนดกำรรบั
น ำ้หนกัควำม

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ต้ำนทำนควำม
คงทนของอำคำร
และพืน้ดินที่
รองรบัอำคำรใน
กำรต้ำนทำน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2540 ต้อง
แสดง
รำยละเอียดกำร
ค ำนวณกำร
ออกแบบ
โครงสร้ำง 

11) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่ำค่ำที่
ก ำหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่ำ fc > 
65 ksc. หรือค่ำ 
fc’> 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสำร
แสดงผลกำร
ทดสอบควำม
มัน่คงแข็งแรง
ของวสัดุที่รบัรอง
โดยสถำบนัที่
เชื่อถือได้วิศวกร
ผู้ค ำนวณและผู้

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ขออนุญำตลง
นำม 

12) 

กรณีอำคำรที่เข้ำ
ข่ำยตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้ม
เหล็กไม่น้อยกว่ำ
ที่ก ำหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสำรรบัรอง
อตัรำกำรทนไฟ
จำกสถำบนัที่
เชื่อถือได้
ประกอบกำรขอ
อนุญำต 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

13) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงำน
ของสถำปนิกผู้
ควบคุมกำร
ก่อสร้ำงพร้อม
ส ำเนำ
ใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อำคำรที่ต้องมี
สถำปนิกควบคุม
งำน) 

14) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงำน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมกำร
ก่อสร้ำงพร้อม
ส ำเนำ
ใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอำคำรที่
ต้องมีวิศวกร
ควบคุมงำน) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

15) 

แบบแปลนและ
รำยกำรค ำนวณ
งำนระบบของ
อำคำรตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

16) 

หนงัสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรบัอำกำศ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

17) 

หนงัสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้ำ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนงัสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกนัเพลิงไหม้ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนงัสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บ ำบดัน ำ้เสียและ
กำรระบำยน ำ้ทิง้ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนงัสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปำ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

21) 

หนงัสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

 
50. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม

อำคำรพ.ศ. 2522 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
51. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน อบต.คลองส่ี 
1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.klongsi.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ 029027912  
3. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
4. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ อบต.คลองสี่ ) 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวดัทุกจังหวดั) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ 21 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:กองช่าง อบต.คลองส่ี 
 
52. ช่ือกระบวนงำน:การขออนุญาตดดัแปลงอาคารตามมาตรา 21 

53. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กองช่าง  

54. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

55. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  
56. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 

57. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

58. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

59. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ข้อบญัญัติท้องถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45วนั 
60. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

61. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขออนุญาตดดัแปลงอาคารตามมาตรา 21  
62. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ อบต.คลองสี่ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
63. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
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64. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนความประสงค์ดดัแปลง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พืน้ที่ท่ีจะ
ด าเนินการขอ
อนุญาตดดัแปลง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พืน้ที่ท่ีจะ
ด าเนินการขอ
อนุญาตดดัแปลง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จดัท าผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที่ดินฯ 
 

7 วนั - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พืน้ที่ท่ีจะ
ด าเนินการขอ
อนุญาตดดัแปลง
อาคาร) 

4) 
การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต   

35 วนั - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พืน้ที่ท่ีจะ
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารบั
ใบอนุญาตดดัแปลงอาคาร 
(น.1) 
 

ด าเนินการขอ
อนุญาตดดัแปลง
อาคาร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

65. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
66. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอ
อนุญำตก่อสร้ำง
อำคำร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

2) 

ใบอนุญำต
ก่อสร้ำงอำคำร
เดิมที่ได้รบั
อนุญำตหรือใบ

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

รบัแจ้ง 

3) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เท่ำต้นฉบบัทุก
หน้ำพร้อม
เจ้ำของที่ดินลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำทุกหน้ำ
กรณีผู้ขอ
อนุญำตไม่ใช่
เจ้ำของที่ดินต้อง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจ้ำของที่ดิน
ให้ก่อสร้ำง
อำคำรในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

4) 

ใบอนุญำตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร
ในนิคม
อุตสำหกรรมหรือ
ใบอนุญำตฯฉบบั
ต่ออำยุหรือ
ใบอนุญำตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร 
(ส่วนขยำย) 
พร้อมเง่ือนไข
และแผนผังที่ดิน
แนบท้ำย (กรณี

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อำคำรอยู่ในนิคม
อุตสำหกรรม) 

5) 

กรณีที่มีกำรมอบ
อ ำนำจต้องมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท
พร้อมส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนหรือ
หนงัสือเดินทำง
ของผู้มอบและ
ผู้รบัมอบอ ำนำจ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

6) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนของผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล
ผู้รบัมอบอ ำนำจ
เจ้ำของที่ดิน 
(กรณีเจ้ำของ
ที่ดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

7) 

หนงัสือยินยอม
ให้ชิดเขตที่ดิน
ต่ำงเจ้ำของ 
(กรณีก่อสร้ำง

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อำคำรชิดเขต
ที่ดิน) 

8) 

หนงัสือรบัรอง
ของสถำปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำ
ใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอำคำรมี
ลักษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

9) 

หนงัสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำ
ใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็น
อำคำรมีลักษณะ
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

10) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รำยกำรประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลำยมือชื่อพร้อม
กบัเขียนชื่อตวั
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถำปนิกและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

11) 

รำยกำรค ำนวณ
โครงสร้ำงแผ่น
ปกระบุชื่อ
เจ้ำของอำคำรชื่อ
อำคำรสถำนที่
ก่อสร้ำงชื่อ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
วิศวกรผู้ค ำนวณ
พร้อมลงนำมทุก
แผ่น          (กรณี
อำคำรสำธำรณะ
อำคำรพิเศษ
อำคำรที่ก่อสร้ำง
ด้วยวสัดุถำวร
และทนไฟเป็น

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ส่วนใหญ่) กรณี
อำคำรบำง
ประเภทที่ต ัง้อยู่
ในบริเวณที่ต้องมี
กำรค ำนวณให้
อำคำรสำมำรถ
รบั
แรงสั่นสะเทือน
จำกแผ่นดินไหว
ได้ตำม
กฎกระทรวง
ก ำหนดกำรรบั
น ำ้หนกัควำม
ต้ำนทำนควำม
คงทนของอำคำร
และพืน้ดินที่
รองรบัอำคำรใน
กำรต้ำนทำน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดง
รำยละเอียดกำร
ค ำนวณกำร
ออกแบบ
โครงสร้ำง 

12) 
กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่ำค่ำที่
ก ำหนดใน

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่ำ fc > 
65 ksc. หรือค่ำ 
fc’> 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสำร
แสดงผลกำร
ทดสอบควำม
มัน่คงแข็งแรง
ของวสัดุที่รบัรอง
โดยสถำบนัที่
เชื่อถือได้วิศวกร
ผู้ค ำนวณและผู้
ขออนุญำตลง
นำม 

13) 

กรณีอำคำรที่เข้ำ
ข่ำยตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้ม
เหล็กไม่น้อยกว่ำ
ที่ก ำหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสำรรบัรอง
อตัรำกำรทนไฟ
จำกสถำบนัที่

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เชื่อถือได้
ประกอบกำรขอ
อนุญำต 

14) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงำน
ของสถำปนิกผู้
ควบคุมกำร
ก่อสร้ำงพร้อม
ส ำเนำ
ใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อำคำรที่ต้องมี
สถำปนิกควบคุม
งำน) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

15) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงำน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมกำร
ก่อสร้ำงพร้อม
ส ำเนำ
ใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอำคำรที่
ต้องมีวิศวกร
ควบคุมงำน) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

16) แบบแปลนและ - 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องย่ืน
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

รำยกำรค ำนวณ
งำนระบบของ
อำคำรตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนงัสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรบัอำกำศ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนงัสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้ำ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนงัสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกนัเพลิงไหม้ 

- 1 1 ชุด (เอกสำรที่ต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 
หนงัสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรบั
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บ ำบดัน ำ้เสียและ
กำรระบำยน ำ้ทิง้ 

กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนงัสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปำ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

22) 

หนงัสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรที่ต้องย่ืน
เพิ่มเติมส ำหรบั
กรณีเป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรขนำด
ใหญ่พิเศษ) 

 
67. ค่ำธรรมเนียม 

1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม
อำคำรพ.ศ. 2522 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
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68. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน อบต.คลองส่ี 
1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.klongsi.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ 029027912  
3. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
4. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ อบต.คลองสี่ ) 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวดัทุกจังหวดั) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตรือ้ถอนอำคำรตำมมำตรำ 22 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:กองช่าง อบต.คลองส่ี 
 
69. ช่ือกระบวนงำน:การขออนุญาตรือ้ถอนอาคารตามมาตรา 22 

70. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กองช่าง 
71. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

72. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  
73. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 

74. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัด้านเศรษฐกิจ/สังคม  

75. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

76. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ข้อบญัญัติท้องถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45วนั 
77. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

78. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขออนุญาตรือ้ถอนอาคารตามมาตรา 22  
79. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ อบต.คลองสี่ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
80. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  
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81. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนขออนุญาตรือ้ถอน
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พืน้ที่ท่ีจะขอ
อนุญาตรือ้ถอน
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พืน้ที่ท่ีจะขอ
อนุญาตรือ้ถอน
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จดัท าผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เก่ียวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที่ดินฯ 
 

7 วนั - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พืน้ที่ท่ีจะขอ
อนุญาตรือ้ถอน
อาคาร) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารบั
ใบอนุญาตรือ้ถอนอาคาร 

35 วนั - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พืน้ที่ท่ีจะขอ
อนุญาตรือ้ถอน
อาคาร) 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

(น.1) 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

82. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
83. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค ำขอ
อนุญำตรือ้ถอน
อำคำร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

2) 

หนงัสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
ผู้ออกแบบ
ขัน้ตอนวิธีกำร

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 



38/126 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

และส่ิงป้องกนั
วสัดุร่วงหล่นใน
กำรรือ้ถอน
อำคำร (กรณีที่
เป็นอำคำรมี
ลักษณะขนำดอยู่
ในประเภทเป็น
วิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

3) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เท่ำต้นฉบบัทุก
หน้ำพร้อม
เจ้ำของที่ดินลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำทุกหน้ำ
กรณีผู้ขอ
อนุญำตไม่ใช่
เจ้ำของที่ดินต้อง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจ้ำของที่ดิน
ให้รือ้ถอนอำคำร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

4) 

ใบอนุญำตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร
ในนิคม
อุตสำหกรรมหรือ
ใบอนุญำตฯฉบบั

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ต่ออำยุหรือ
ใบอนุญำตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจกำร 
(ส่วนขยำย) 
พร้อมเง่ือนไข
และแผนผังที่ดิน
แนบท้ำย (กรณี
อำคำรอยู่ในนิคม
อุตสำหกรรม) 

5) 

กรณีที่มีกำรมอบ
อ ำนำจต้องมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท
พร้อมส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนหรือ
หนงัสือเดินทำง
ของผู้มอบและ
ผู้รบัมอบอ ำนำจ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

6) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนและ
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำนของผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล
ผู้รบัมอบอ ำนำจ

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เจ้ำของที่ดิน 
(กรณีเจ้ำของ
ที่ดินเป็นนิติ
บุคคล) 

7) 

กรณีที่มีกำรมอบ
อ ำนำจต้องมี
หนงัสือมอบ
อ ำนำจติดอำกร
แสตมป์ 30 บำท
พร้อมส ำเนำบตัร
ประจ ำตวั
ประชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนหรือ
หนงัสือเดินทำง
ของผู้มอบและ
ผู้รบัมอบอ ำนำจ
บตัรประชำชน
และส ำเนำ
ทะเบียนของผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล
ผู้รบัมอบอ ำนำจ
เจ้ำของอำคำร 
(กรณีเจ้ำของ
อำคำรเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ขออนุญำต) 

8) 
หนงัสือรบัรอง
ของสถำปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ส ำเนำ
ใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอำคำรมี
ลักษณะขนำดอยู่
ในประเภท
วิชำชีพ
สถำปัตยกรรม
ควบคุม) 

9) 

หนงัสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส ำเนำ
ใบอนุญำตเป็นผู้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็น
อำคำรมีลักษณะ
ขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 

10) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รำยกำรประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลำยมือชื่อพร้อม

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงำน) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

กบัเขียนชื่อตวั
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถำปนิกและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบตำม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

 
84. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุม

อำคำรพ.ศ. 2522 
 
ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
85. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน อบต.คลองส่ี 
1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.klongsi.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ 029027912  
3. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
4. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ อบต.คลองสี่ ) 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวดัทุกจังหวดั) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งขุดดิน 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:กองช่าง อบต.คลองส่ี 
 
86. ช่ือกระบวนงำน:การแจ้งขุดดิน 

87. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กองช่าง 
88. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

89. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจ้ง  
90. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

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

91. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

92. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

93. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 7วนั 
94. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

95. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การแจ้งขุดดิน 21  
96. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ อบต.คลองสี่ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
97. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  

1.การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนกังานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดงันี  ้
         1.1การด าเนินการขุดดินนัน้จะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบญัญัติการขุดดินและถมดินใช้บงัคบั
ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
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              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพทัยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจดัต ัง้ขึน้ซึ่งรฐัมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจา
นุเบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บงัคบักฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรฐัมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บงัคบัพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กบักรณีองค์การ
บริหารส่วนท้องถ่ินซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะท าการ
ขุดดินโดยมีความลึกจากระดบัพืน้ดินเกิน 3เมตรหรือมีพืน้ที่ปากบ่อดินเกินหน่ึงหม่ืนตารางเมตรหรือมีความลึกหรือพืน้ที่
ตามที่เจ้าพนกังานท้องถ่ินประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องไม่เป็นการกระท าที่ขดัหรือ
แย้งกบัพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารบัแจ้งการขุดดิน 
เจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องออกใบรบัแจ้งตามแบบที่เจ้าพนกังานท้องถ่ินก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 วนันบั
แต่วนัที่ได้รบัแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วนันบัแต่วนัที่มี
การแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วนันบัแต่วนัที่ผู้แจ้งได้รบัแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจออก
ค าสั่งให้การแจ้งเป็นอนัสิน้ผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรับแจ้ง
ให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วนันบัแต่วนัที่ได้รบัแจ้งที่ถูกต้อง 
 
 
98. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งย่ืนเอกสารแจ้งการขุด
ดินตามที่ก าหนดให้เจ้า
พนกังานท้องถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมูล 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พืน้ที่ท่ีจะ
ด าเนินการขุดดิน) 

2) 
การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 

5 วนั - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พืน้ที่ท่ีจะ
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 ด าเนินการขุดดิน) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินออกใบ
รบัแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รบัใบรบัแจ้ง 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พืน้ที่ท่ีจะ
ด าเนินการขุดดิน) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วนั 
 

99. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
100. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั ((กรณีบุคคล
ธรรมดำ)) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบบั ((กรณีนิติบุคคล)) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
แผนผังบริเวณที่
ประสงค์จะ
ด ำเนินกำรขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขต
ที่ดินและที่ดิน
บริเวณข้ำงเคียง 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) 
แบบแปลน
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เท่ำต้นฉบบัทุก
หน้ำพร้อม
เจ้ำของที่ดินลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำทุกหน้ำ 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญำต
ไม่ใช่เจ้ำของที่ดิน
ต้องมีหนงัสือ
ยินยอมของ
เจ้ำของที่ดินให้
ก่อสร้ำงอำคำรใน
ที่ดิน) 

5) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจกรณีให้
บุคคลอ่ืนย่ืนแจ้ง
กำรขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนงัสือยินยอม
ของเจ้ำของที่ดิน
กรณีที่ดินบุคคล
อ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รำยกำรค ำนวณ 
(วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค ำนวณกำรขุด
ดินที่มีควำมลึก
จำกระดบัพืน้ดิน
เกิน๓เมตรหรือ
พืน้ที่ปำกบ่อดิน
เกิน 10,000 
ตำรำงเมตรต้อง
เป็นผู้ได้รบั

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ใบอนุญำต
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สำขำวิศวกรรม
โยธำไม่ต ่ำกว่ำ
ระดบัสำมญั
วิศวกรกรณีกำร
ขุดดินที่มีควำม
ลึกเกินสูง 20 
เมตรวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค ำนวณต้องเป็น
ผู้ได้รบั
ใบอนุญำต
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สำขำวิศวกรรม
โยธำระดบัวุฒิ
วิศวกร) 

8) 

รำยละเอียดกำร
ติดต ัง้อุปกรณ์
ส ำหรบัวดักำร
เคล่ือนตวัของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีกำรขุดดิน
ลึกเกิน 20 เมตร) 

9) 

ชื่อผู้ควบคุมงำน 
(กรณีกำรขุดดิน
ลึกเกิน 3 เมตร
หรือมีพืน้ที่ปำก
บ่อดินเกิน 
10,000 ตำรำง

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เมตรหรือมีควำม
ลึกหรือมีพืน้ที่
ตำมที่เจ้ำ
พนกังำนท้องถ่ิน
ประกำศก ำหนด
ผู้ควบคุมงำน
ต้องเป็นผู้ได้รบั
ใบอนุญำต
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สำขำวิศวกรรม
โยธำ) 

 
101. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บำท 

ค่ำธรรมเนียม500 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
102. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน อบต.คลองส่ี 

1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.klongsi.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ 029027912  
3. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
4. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ อบต.คลองสี่ ) 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวดัทุกจังหวดั) 

 



49/126 
 

 
 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งถมดิน 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:กองช่าง อบต.คลองส่ี 
 
103. ช่ือกระบวนงำน:การแจ้งถมดิน 

104. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมโยธาธิการและผังเมือง 
105. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

106. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจ้ง  
107. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

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

108. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

109. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

110. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 7วนั 
111. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

112. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การแจ้งถมดิน   
113. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ อบต.คลองสี่ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
114. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  

1.การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนกังานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดงันี  ้
         1.1การด าเนินการถมดินนัน้จะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบญัญัติการขุดดินและถมดินใช้บงัคบั
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ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพทัยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจดัต ัง้ขึน้ซึ่งรฐัมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจา
นุเบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บงัคบักฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรฐัมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บงัคบัพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กบักรณีองค์การ
บริหารส่วนท้องถ่ินซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะท า
การถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดบัที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมีพืน้ที่เกิน 2,000 ตารางเมตรหรือมี
พืน้ที่เกินกว่าที่เจ้าพนกังานท้องถ่ินประกาศก าหนดซึ่งการประกาศของเจ้าพนกังานท้องถ่ินจะต้องไม่เป็นการขดัหรือแย้ง
กบัพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารบัแจ้งการถมดิน 
เจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องออกใบรบัแจ้งตามแบบที่เจ้าพนกังานท้องถ่ินก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7วนันบั
แต่วนัที่ได้รบัแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินแจ้งให้แก้ไขให้ถู กต้องภายใน 7วนันบัแต่วนัที่มี
การแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วนันบัแต่วนัที่ผู้แจ้งได้รบัแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจออก
ค าสั่งให้การแจ้งเป็นอนัสิน้ผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรับแจ้ง
ให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วนันบัแต่วนัที่ได้รบัแจ้งที่ถูกต้อง 
 
 
115. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งย่ืนเอกสารแจ้งการถม
ดินตามที่ก าหนดให้เจ้า
พนกังานท้องถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมูล 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พืน้ที่ท่ีจะ
ด าเนินการถมดิน) 

2) การพิจารณา เจ้าพนกังานท้องถ่ิน 5 วนั - (องค์กรปกครอง
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

ส่วนท้องถ่ินใน
พืน้ที่ท่ีจะ
ด าเนินการถมดิน) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินออกใบ
รบัแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รบัใบรบัแจ้ง 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พืน้ที่ท่ีจะ
ด าเนินการถมดิน) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วนั 
 

116. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
117. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
แผนผังบริเวณที่
ประสงค์จะ
ด ำเนินกำรถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดงเขต - 1 0 ชุด - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ที่ดินและที่ดิน
บริเวณข้ำงเคียง 

3) 
แบบแปลน
รำยกำรประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนำด
เท่ำต้นฉบบัทุก
หน้ำพร้อม
เจ้ำของที่ดินลง
นำมรบัรอง
ส ำเนำทุกหน้ำ 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญำต
ไม่ใช่เจ้ำของที่ดิน
ต้องมีหนงัสือ
ยินยอมของ
เจ้ำของที่ดินให้
ก่อสร้ำงอำคำรใน
ที่ดิน) 

5) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจกรณีให้
บุคคลอ่ืนย่ืนแจ้ง
กำรถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนงัสือยินยอม
ของเจ้ำของที่ดิน
กรณีที่ดินบุคคล
อ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รำยกำรค ำนวณ 
(กรณีกำรถมดิน
ที่มีพืน้ที่ของเนิน
ดินติดต่อเป็นผืน
เดียวกนัเกิน 
2,000 ตำรำง
เมตรและมีควำม
สูงของเนินดิน
ต ัง้แต่ 2 เมตรขึน้

- 1 0 ชุด - 



53/126 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไปวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค ำนวณต้องเป็น
ผู้ได้รบั
ใบอนุญำตให้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สำขำวิศวกรรม
โยธำไม่ต ่ำกว่ำ
ระดบัสำมญั
วิศวกรกรณีพืน้ที่
เกิน 2,000 
ตำรำงเมตรและ
มีควำมสูงของ
เนินดินเกิน 5 
เมตรวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค ำนวณต้องเป็น
ผู้ได้รบั
ใบอนุญำตให้
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สำขำวิศวกรรม
โยธำระดบัวุฒิ
วิศวกร) 

8) 

ชื่อผู้ควบคุมงำน 
(กรณีกำรถมดิน
ที่มีพืน้ที่ของเนิน
ดินติดต่อเป็นผืน

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เดียวกนัเกิน 
2,000 ตำรำง
เมตรและมีควำม
สูงของเนินดิน
ต ัง้แต่ 2 เมตรขึน้
ไปต้องเป็นผู้
ได้รบัใบอนุญำต
ประกอบวิชำชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สำขำวิศวกรรม
โยธำ) 

9) 
ชื่อและที่อยู่ของผู้
แจ้งกำรถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

 
118. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บำท 

ค่ำธรรมเนียม500 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
119. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน อบต.คลองส่ี 
1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.klongsi.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ 029027912  
3. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
4. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ อบต.คลองสี่ ) 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวดัทุกจังหวดั) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบีย้ควำมพิกำร 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:กองสวสัดิการ อบต.คลองส่ี 
 
120. ช่ือกระบวนงำน:การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรบัเงินเบีย้ความพิการ 
121. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กองสวสัดิการ 
122. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

123. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:ขึน้ทะเบียน  
124. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินพ.ศ. 2553 
 

125. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

126. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

127. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 
128. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

129. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรบัเงินเบีย้ความพิการ    
130. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ อบต.คลองสี่ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เวน้วนัหยดุราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

 
131. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน 
 พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและย่ืนค าขอรบัเงินเบีย้ความพิการ  
 ในปีงบประมาณถดัไปณที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ท่ีองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินก าหนด 
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 หลักเกณฑ์ 
 
 
ผู้มีสิทธิจะได้รบัเงินเบีย้ความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบตัิและไม่มีลักษณะต้องห้ามดงัต่อไปนี  ้
 
 1. มีสัญชาติไทย 
 
 2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
 
 3.มีบตัรประจ าตวัคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 
 4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรฐั 
 
ในการย่ืนค าขอลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรบัเงินเบีย้
ความพิการโดยรบัเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้พิทกัษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
 
ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทกัษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีย่ืนค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดงักล่าว  
 
 
 วิธีการ 
 
 
    1. คนพิการที่จะมีสิทธิรบัเงินเบีย้ความพิการในปีงบประมาณถดัไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทกัษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณีย่ืนค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินณสถานที่
และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศก าหนด 
 
    2.กรณีคนพิการที่ได้รบัเงินเบีย้ความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้
ลงทะเบียนและย่ืนค าขอรบัเบีย้ความพิการตามระเบียบนีแ้ล้ว 
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    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รบัเบีย้ความพิการได้ย้ายที่อยู่และยงัประสงค์ประสงค์จะรบัเงินเบีย้ความพิการต้องไปแจ้ง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
 
 
 
132. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรบัเบีย้
ความพิการใน
ปีงบประมาณถดัไปหรือ
ผู้รบัมอบอ านาจย่ืนค าขอ
พร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

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

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรบัลงทะเบียนตาม
แบบย่ืนค าขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 
 

10 นาที  (1. ระยะเวลา : 10 
นาท ี(ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ) 
/ องค์การบริหาร
ส่วนต าบล
.....(ระบุ) / เมือง
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

พทัยา) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นาที 
 

133. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
134. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวัคน
พิกำรตำม
กฎหมำยว่ำด้วย
กำรส่งเสริมกำร
คุณภำพชีวิตคน
พิกำรพร้อม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้ำน
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบญัชีเงิน
ฝำกธนำคำร
พร้อมส ำเนำ 
(กรณีที่ผู้ขอรบั
เงินเบีย้ควำม
พิกำรประสงค์
ขอรบัเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้สูงอำยุผ่ำน
ธนำคำร) 

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอ่ืนที่ออก
โดยหน่วยงำน
ของรฐัที่มีรูปถ่ำย
พร้อมส ำเนำของ
ผู้ดูแลคนพิกำร
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทกัษ์ผู้
อนุบำลแล้วแต่
กรณี (กรณีย่ืนค ำ
ขอแทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) 

สมุดบญัชีเงิน
ฝำกธนำคำร
พร้อมส ำเนำของ
ผู้ดูแลคนพิกำร
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทกัษ์ผู้
อนุบำลแล้วแต่
กรณี (กรณีที่คน
พิกำรเป็นผู้เยำว์
ซึ่งมีผู้แทนโดย
ชอบคนเสมือนไร้
ควำมสำมำรถ
หรือคนไร้
ควำมสำมำรถให้
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทกัษ์
หรือผู้อนุบำล

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

แล้วแต่กรณีกำร
ย่ืนค ำขอแทน
ต้องแสดง
หลักฐำนกำรเป็น
ผู้แทนดงักล่ำว) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพ่ิมเติม 
 

135. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
136. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน อบต.คลองส่ี 
1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.klongsi.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ 029027912  
3. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
4. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ อบต.คลองสี่ ) 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวดัทุกจังหวดั) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบีย้ยังชีพผู้สูงอำยุ 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:กองสวสัดิการ อบต.คลองส่ี 
 
137. ช่ือกระบวนงำน:การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายุ 

138. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักส่งเสริมการพฒันาเศรษฐกิจสังคมและการมีส่วนร่วม 

139. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

140. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:ขึน้ทะเบียน  
141. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยงัชีพผู้สูงอายขุององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
พ.ศ. 2552 
 

142. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

143. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

144. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
145. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

146. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายุ     
22/05/2558 15:52  

147. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ อบต.คลองสี่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เวน้วนัหยดุราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

 
148. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึน้ไปในปีงบประมาณ
ถดัไปและมีคุณสมบตัิครบถ้วนมาลงทะเบียนและย่ืนค าขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินที่ตนมีภูมิล าเนาณส านกังานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือสถานที่ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ก าหนด 



62/126 
 

 หลักเกณฑ์ 
    1.มีสัญชาติไทย 
    2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
    3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึน้ไปซึ่งได้ลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน 
    4.ไม่เป็นผู้ได้รบัสวสัดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครฐัรฐัวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินได้แก่ผู้รบับ านาญเบีย้หวดับ านาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกนัผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์
ของรฐัหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินผู้ได้รบัเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รฐัหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจดัให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วย
การจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ .ศ. 2548 
 
ในการย่ืนค าขอรบัลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดงัต่อไปนี ้
       1.รบัเงินสดด้วยตนเองหรือรบัเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ  
       2.โอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับ
มอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
 
 วิธีการ 
     1.ผู้ที่จะมีสิทธิรบัเงินเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถดัไปย่ืนค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศก าหนดด้วยตนเองหรือ
มอบอ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได้ 
 
     2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รบัเงินเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่า
เป็นผู้ได้ลงทะเบียนและย่ืนค าขอรบัเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนีแ้ล้ว 
 
     3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รบัเบีย้ยงัชีพย้ายที่อยู่และยงัประสงค์จะรบัเงินเบีย้ยงัชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
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149. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรบัเบีย้ยงั
ชีพผู้สูงอายุใน
ปีงบประมาณถดัไปหรือ
ผู้รบัมอบอ านาจย่ืนค าขอ
พร้อมเอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที  (1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนต าบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรบัลงทะเบียนตาม
แบบย่ืนค าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รบั
มอบอ านาจ 
 
 

10 นาที  (1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนต าบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพทัยา) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นาที 
 

150. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
151. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
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15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอ่ืนที่ออกให้
โดยหน่วยงำน
ของรฐัที่มีรูปถ่ำย
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้ำน
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบญัชีเงิฝำก
ธนำคำรพร้อม
ส ำเนำ (กรณีที่ผู้
ขอรบัเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้ประสงค์
ขอรบัเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้สูงอำยุ
ประสงค์ขอรบั
เงินเบีย้ยงัชีพ
ผู้สูงอำยุผ่ำน
ธนำคำร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอ่ืนที่ออกให้
โดยหน่วยงำน
ของรฐัที่มีรูปถ่ำย

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

พร้อมส ำเนำของ
ผู้รบัมอบอ ำนำจ 
(กรณีมอบ
อ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

6) 

สมุดบญัชีเงิฝำก
ธนำคำรพร้อม
ส ำเนำของผู้รบั
มอบอ ำนำจ 
(กรณีผู้ขอรบัเงิน
เบีย้ยงัชีพผู้
ประสงค์ขอรบั
เงินเบีย้ยงัชีพ
ผู้สูงอำยุประสงค์
ขอรบัเงินเบีย้ยงั
ชีพผู้สูงอำยุผ่ำน
ธนำคำรของผู้รบั
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพ่ิมเติม 
 

152. ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
 

 



66/126 
 

153. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน อบต.คลองส่ี 
1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.klongsi.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ 029027912  
3. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
4. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ อบต.คลองสี่ ) 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวดัทุกจังหวดั) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีป้ำย 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:กองคลัง อบต.คลองส่ี 
 
154. ช่ือกระบวนงำน:การรบัช าระภาษีป้าย 

155. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการคลังท้องถ่ิน 

156. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

157. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจ้ง  
158. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
 

159. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

160. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

161. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
162. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

163. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรบัช าระภาษีป้าย  
164. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ อบต.คลองสี่ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
165. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

 
 ตามพระราชบญัญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรบัช าระภาษีป้าย
แสดงชื่อย่ีห้อหรือเคร่ืองหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืนเพื่อ
หารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดงันี ้
 
 



68/126 
 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพนัธ์ข ัน้ตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรบัช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทนัทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วนันบัแต่ได้รบัแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและเงินเพิ่ม 
7. กรณีที่ผู้รบัประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 30 วนันบัแต่
ได้รบัแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถ่ินชีข้าดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วนันบัแต่วนัที่ได้รบัอุทธรณ์ตามพระราชบญัญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนัน้
ผู้รบัค าขอและผู้ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกนัพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้
ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ย่ืนค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รบัค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนกังานเจ้าหน้าที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค า
ขอหรือ 
ย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้ว 
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10
แห่งพระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ .ศ. 2558 
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166. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพื่อให้พนกังานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน 
 

1 วนั  (1. ระยะเวลา : 1 
วนั (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกปี) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนต าบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

30 วนั  (1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนันบั
จากวนัที่ย่ืนแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบญัญัติวิธี
ปฏิบตัิราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนต าบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพทัยา) 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 
 

15 วนั  (1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วนันบั
แต่ได้รบัแจ้งการ
ประเมิน (กรณี
ช าระเกิน 15 วนั
จะต้องช าระเงิน
เพิ่มตามอตัราที่
กฎหมายก าหนด) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื่อ) / องค์การ
บริหารส่วนต าบล
.....(ระบุชื่อ) / 
เมืองพทัยา) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 46 วนั 
 

167. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
168. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรที่ออกให้โดย
หน่วยงำนของรฐั

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

พร้อมส ำเนำ 

2) 
ทะเบียนบ้ำน
พร้อมส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง
สถำนที่ต ัง้หรือ
แสดงป้ำย
รำยละเอียด
เก่ียวกบัป้ำยวนั
เดือนปีที่ติดต ัง้
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐำนกำร
ประกอบกิจกำร
เช่นส ำเนำใบ
ทะเบียนกำรค้ำ
ส ำเนำทะเบียน
พำณิชย์ส ำเนำ
ทะเบียน
ภำษีมูลค่ำเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

6) 
ส ำเนำ
ใบเสร็จรบัเงิน
ภำษีป้ำย (ถ้ำมี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ ส าหรับยืน่เพ่ิมเติม 
 

169. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
170. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน อบต.คลองส่ี 
1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.klongsi.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ 029027912  
3. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
4. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ อบต.คลองสี่ ) 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวดัทุกจังหวดั) 

 
171. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบย่ืนอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตัง้ตลำด 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:กองสาธารณสุข อบต.คลองส่ี 
 
172. ช่ือกระบวนงำน:การขอต่ออายุใบอนุญาตจดัต ัง้ตลาด 

173. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กองสาธารณสุข 

174. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

175. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  
176. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 

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

3) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาดพ.ศ. 2551 
 

177. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

178. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

179. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30วนั 
180. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

181. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอต่ออายุใบอนุญาตจดัต ัง้ตลาด  
182. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ อบต.คลองสี่ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 
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183. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจดัต ัง้ตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถ่ินหรือองค์กรของรฐัที่ได้
จดัต ัง้ตลาดขึน้ตามอ านาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบตัิตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) จะต้องย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้า
พนกังานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าที่ที่ร ับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วนัก่อนใบอนุญาตสิน้อายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนบัแต่วนัที่
ออกใบอนุญาต) เม่ือได้ย่ืนค าขอพร้อมกบัเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนกังานท้องถ่ินจะ
มีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มาย่ืนค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวนัใบอนุญาต
สิน้สุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 
ทัง้นีห้ากมาย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรบั
เพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกนัเกินกว่า 2 ครัง้
เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสั่งให้ผู้นัน้หยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรบัจนครบจ านวน  
 
  2.เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารที่ ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) ต้องย่ืนค าขอก่อนใบอนุญาตสิน้อายุ 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
   (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 
หมายเหตุ: ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแล้วเสร็จ 
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184. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรบัใบอนุญาตย่ืนค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตจดัต ัง้
ตลาดพร้อมหลักฐานที่
ท้องถ่ินก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทนัที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ย่ืนค า
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนัน้ให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนค าขอลง
นามไว้ในบนัทึกนัน้ด้วย 
 
 

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพิ่มเติม
ให้ครบถ้วนตามที่
ก าหนดในแบบ
บนัทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัิราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรบัปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 
30 วนันบัแต่วนัที่
เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 
- 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุ

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่



77/126 
 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ใบอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนงัสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อ
มารบัใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรบัใบอนุญาต
เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตวัอนัสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตจดัต ัง้ตลาด
แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนกังานท้องถ่ิน
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 
30 วนันบัแต่วนัที่
เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก 7 วนั
จนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านกัก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด 
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่



78/126 
 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรบัเพิ่มขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

185. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
186. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลักฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรส่วน
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีที่มีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลักฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรส่วน
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) 

หลักฐำนที่แสดง
กำรเป็นผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลักฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรส่วน
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำ
ใบอนุญำตตำม
กฎหมำยอ่ืนที่
เก่ียวข้องเช่น
ส ำเนำ
ใบอนุญำตส่ิง
ปลูกสร้ำงอำคำร
หรือหลักฐำน
แสดงว่ำอำคำร
นัน้สำมำรถใช้
ประกอบกำรได้
ตำมกฎหมำยว่ำ
ด้วยกำรควบคุม
อำคำร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลักฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรส่วน
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 

2) 

แผนที่โดยสังเขป
แสดงสถำนที่ต ัง้
ตลำด 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลักฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรส่วน
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 

3) เอกสำรและ - 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หลักฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำร
ส่วนท้องถ่ิน
ประกำศก ำหนด
เช่นใบรบัรอง
แพทย์ของผู้ขำย
ของและผู้ช่วย
ขำยของในตลำด
หรือหลักฐำนที่
แสดงว่ำผ่ำนกำร
อบรมเร่ือง
สุขำภิบำลอำหำร
ตำมหลักสูตรที่
ท้องถ่ินก ำหนด
เป็นต้น 

หลักฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรส่วน
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 

 
187. ค่ำธรรมเนียม 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตจัดตัง้ตลำดฉบับละไม่เกิน 2,000 บำทต่อปี 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ (ระบตุามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
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188. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน อบต.คลองส่ี 
1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.klongsi.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ 029027912  
3. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
4. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ อบต.คลองสี่ ) 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวดัทุกจังหวดั) 

 
189. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรบัใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตจัดตัง้สถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนท่ีสะสมอำหำรพืนท่ี
เกิน 200 ตำรำงเมตร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:กองสาธารณสุข อบต.คลองส่ี 
 
190. ช่ือกระบวนงำน:การขอต่ออายุใบอนุญาตจดัต ัง้สถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพืนที่เกิน 200 

ตารางเมตร 
191. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมอนามัย 

192. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

193. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  
194. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
 

195. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

196. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

197. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30วนั 
198. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

199. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอต่ออายุใบอนุญาตจดัต ัง้สถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร
พืน้ที่เกิน 200 ตารางเมตร  

200. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ อบต.คลองสี่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 

 
201. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  
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1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจดัต ัง้สถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพืน้ที่ เกิน200 ตารางเมตรและ
มิใช่เป็นขายของในตลาดจะต้องย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าที่ที่ร ับผิดชอบภายใน ..ระบุ
..... วนัก่อนใบอนุญาตสิน้อายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนบัแต่วนัที่ออกใบอนุญาต) เม่ือได้ย่ืนค าขอพร้อมกบัเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตไม่ได้มาย่ืนค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิน้สุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือน
เป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 
ทัง้นีห้ากมาย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรบั
เพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกนัเกินกว่า 2 ครัง้
เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสั่งให้ผู้นัน้หยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรบัจนครบจ านวน  
 
    2.เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารที่ ถูกต้องและครบถ้วน 
 
  (2) ต้องย่ืนค าขอก่อนใบอนุญาตสิน้อายุ 
 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 
   (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 
หมายเหตุ: ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแล้วเสร็จ 
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202. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรบัใบอนุญาตย่ืนค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตจดัต ัง้
สถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพืน้ที่
เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม
หลักฐานที่ท้องถ่ินก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทนัที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ย่ืนค า
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนัน้
ขณะนัน้ให้จดัท าบนัทึก
ความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานย่ืน
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดโดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ย่ืนค าขอลงนามไว้ใน
บนัทึกนัน้ด้วย 
 
 

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพิ่มเติม
ให้ครบถ้วนตามที่
ก าหนดในแบบ
บนัทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์



85/126 
 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัิราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรบัปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 
30 วนันบัแต่วนัที่
เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

     1. กรณีอนุญาต 
มีหนงัสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อ
มารบัใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรบัใบอนุญาต
เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตวัอนัสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตจดัต ัง้
สถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหารพืน้ที่
เกิน 200 ตารางเมตรแก่ผู้
ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ
พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนกังานท้องถ่ิน
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 
30 วนันบัแต่วนัที่
เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก 7 วนั
จนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านกัก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด 
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระ
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ตามระยะเวลาที่
ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรบัเพิ่มขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

203. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
204. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลักฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรส่วน
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีที่มีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลักฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรส่วน
ท้องถ่ินประกำศ
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ก ำหนด) 

5) 

หลักฐำนที่แสดง
กำรเป็นผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลักฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรส่วน
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำ
ใบอนุญำตตำม
กฎหมำยอ่ืนที่
เก่ียวข้องเช่น
ส ำเนำ
ใบอนุญำตส่ิง
ปลูกสร้ำงอำคำร
หรือหลักฐำน
แสดงว่ำอำคำร
นัน้สำมำรถใช้
ประกอบกำรได้
ตำมกฎหมำยว่ำ
ด้วยกำรควบคุม
อำคำร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลักฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรส่วน
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 

2) 

ใบรบัรองแพทย์
ของผู้ขอรบั
ใบอนุญำตผู้ช่วย
จ ำหน่ำยอำหำร
และผู้ปรุงอำหำร 

- 1 0 ฉบบั (เอกสำรและ
หลักฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรส่วน
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 
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205. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตจัดตัง้สถำนท่ีจ ำหน่ำยอำหำรและสถำนท่ีสะสมอำหำรพืน้ท่ีเกิน 

200 ตำรำงเมตรฉบับละไม่เกิน 3,000 บำทต่อปี 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ (ระบตุามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 

 
206. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน อบต.คลองส่ี 
1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.klongsi.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ 029027912  
3. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
4. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ อบต.คลองสี่ ) 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวดัทุกจังหวดั) 

 
207. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

1) แบบค าขอรบัใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรท่ีเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:กองสาธารณสุข อบต.คลองส่ี 
 
208. ช่ือกระบวนงำน:การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่ เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 

209. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กองสาธารณสุข 

210. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

211. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  
212. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
 

2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายต่อ
สุขภาพพ.ศ. 2545 
 

213. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

214. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

215. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30วนั 
216. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

217. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่ เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ  
218. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ อบต.คลองสี่ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 

 
219. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  
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1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 
ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ินให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถ่ินนัน้ ) จะต้องย่ืนขอต่อ
อายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบภายใน..ระบุ..... วนัก่อนใบอนุญาตสิน้อายุ (ใบอนุญาต
มีอายุ 1 ปีนบัแต่วนัที่ออกใบอนุญาต) เม่ือได้ย่ืนค าขอพร้อมกบัเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่า
เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มาย่ืนค าขอต่ออายุใบอนุญาต
ก่อนวนัใบอนุญาตสิน้สุดแล้วต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
 
ทัง้นีห้ากมาย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที่ก าหนดจะต้องเสียค่าปรบั
เพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระและกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกนัเกินกว่า 2 ครัง้
เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอ านาจสั่งให้ผู้นัน้หยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรบัจนครบจ านวน  
 
  2. เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารที่ ถูกต้องและครบถ้วน 
 
  (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต  
 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  
 
   (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 
หมายเหตุ: ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแล้วเสร็จ 
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220. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรบัใบอนุญาตย่ืนค าขอ
ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอนัตรายต่อ
สุขภาพพร้อมหลักฐานที่
ท้องถ่ินก าหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทนัที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
จนท. แจ้งต่อผู้ย่ืนค าขอให้
แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนัน้ให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนค าขอลง
นามไว้ในบนัทึกนัน้ด้วย 
 
 

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพิ่มเติม
ให้ครบถ้วนตามที่
ก าหนดในแบบ
บนัทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัิราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรบัปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 
30 วนันบัแต่วนัที่
เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบให้ระบุ



94/126 
 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

    1. กรณีอนุญาต 
มีหนงัสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อ
มารบัใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด
หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรบัใบอนุญาต
เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตวัอนัสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอนัตรายต่อ
สุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนกังานท้องถ่ิน
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 
30 วนันบัแต่วนัที่
เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก 7 วนั
จนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านกัก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด 
(ตามประเภทกิจการที่เป็น
อนัตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อก าหนดของท้องถ่ิน)  

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบให้ระบุ
ไปตามบริบทของ
ท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนดจะต้องเสีย
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 
 

ค่าปรบัเพิ่มขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

221. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
222. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลักฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรส่วน
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีที่มีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลักฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรส่วน
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประเภทกิจกำร) 

5) 

หลักฐำนที่แสดง
กำรเป็นผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลักฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรส่วน
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำเอกสำร
สิทธ์ิหรือสัญญำ
เช่ำหรือสิทธิอ่ืน
ใดตำมกฎหมำย
ในกำรใช้
ประโยชน์สถำนที่
ที่ใช้ประกอบ
กิจกำรในแต่ละ
ประเภทกิจกำร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลักฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรส่วน
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

2) 

หลักฐำนกำร
อนุญำตตำม
กฎหมำยว่ำด้วย
กำรควบคุม
อำคำรที่แสดงว่ำ
อำคำรดงักล่ำว
สำมำรถใช้
ประกอบกิจกำร
ตำมที่ขออนุญำต

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลักฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรส่วน
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ได้ 

3) 

ส ำเนำ
ใบอนุญำตตำม
กฎหมำยอ่ืนที่
เก่ียวข้องในแต่
ละประเภท
กิจกำรเช่น
ใบอนุญำตตำม
พ.ร.บ. โรงงำน
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม
อำคำรพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. กำร
เดินเรือในน่ำนน ำ้
ไทยพ.ศ. 2546 
เป็นต้น 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลักฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรส่วน
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

4) 

เอกสำรหรือ
หลักฐำนเฉพำะ
กิจกำรที่
กฎหมำย
ก ำหนดให้มีกำร
ประเมินผล
กระทบเช่น
รำยงำนกำร
วิเครำะห์
ผลกระทบ
ส่ิงแวดล้อม 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลักฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรส่วน
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

(EIA) รำยงำน
กำรประเมินผล
กระทบต่อ
สุขภำพ (HIA) 

5) 

ผลกำรตรวจวดั
คุณภำพด้ำน
ส่ิงแวดล้อม (ใน
แต่ละประเภท
กิจกำรที่ก ำหนด) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลักฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรส่วน
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

6) 

ใบรบัรองแพทย์
และหลักฐำน
แสดงว่ำผ่ำนกำร
อบรมเร่ือง
สุขำภิบำลอำหำร 
(กรณีย่ืนขอ
อนุญำตกิจกำรที่
เก่ียวข้องกบั
อำหำร) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสำรและ
หลักฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรส่วน
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจกำร) 

 
223. ค่ำธรรมเนียม 

1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรท่ีเป็นอันตรำยต่อสุขภำพฉบับละไม่เกิน 10,000 
บำทต่อปี (คิดตำมประเภทและขนำดของกิจกำร) 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ (ระบตุามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
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224. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน อบต.คลองส่ี 
1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.klongsi.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ 029027912  
3. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
4. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ อบต.คลองสี่ ) 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวดัทุกจังหวดั) 

 
225. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอรบัใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอใบอนุญำตจัดตัง้ตลำด 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:กองสาธารณสุข อบต.คลองส่ี 
 
226. ช่ือกระบวนงำน:การขอใบอนุญาตจดัต ัง้ตลาด 

227. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กรมอนามัย 

228. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  

229. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง  
230. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
 

2) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาดพ.ศ. 2551 
 

3) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 

231. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

232. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

233. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30วนั 
234. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

235. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การขอใบอนุญาตจดัต ัง้ตลาด  
236. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ อบต.คลองสี่ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (1. อปท.สามารถเปลี่ยนแปลงข้อมูลได้ตามหน้าท่ีรับผิดชอบ 
2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาท่ีท้องถ่ินเปิดให้บริการ) 
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237. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจดัต ัง้ตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการส่วนท้องถ่ินหรือองค์กรของรฐัที่ได้จดัต ัง้ตลาด
ขึน้ตามอ านาจหน้าที่แต่ต้องปฏิบตัิตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) ต้องย่ืนขออนุญาตต่อเจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่รบัผิดชอบโดยย่ืนค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนดพร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนุญาตตาม
ข้อก าหนดของท้องถ่ินณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รบัผิดชอบ (ระบุ) 
 
  2. เง่ือนไขในการย่ืนค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 
   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารที่ ถูกต้องและครบถ้วน 
 
  (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง  
 
 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 
  (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ท้องถ่ินก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถ่ิน.... 
 
หมายเหตุ: ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
238. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรบัใบอนุญาตย่ืนค า
ขอรบัใบอนุญาตจดัต ัง้
ตลาดพร้อมหลักฐานที่
ท้องถ่ินก าหนด 

15 นาที - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขอและความ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทนัที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ย่ืนค า
ขอให้แก้ไข/เพิ่มเติมเพื่อ
ด าเนินการหากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนัน้ให้
จดัท าบนัทึกความบกพร่อง
และรายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดโดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนค าขอลง
นามไว้ในบนัทึกนัน้ด้วย 
 
 

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่
แก้ไขค าขอหรือไม่
ส่งเอกสารเพิ่มเติม
ให้ครบถ้วนตามที่
ก าหนดในแบบ
บนัทึกความ
บกพร่องให้
เจ้าหน้าที่ส่งคืนค า
ขอและเอกสาร
พร้อมแจ้งเป็น
หนงัสือถึงเหตุแห่ง
การคืนด้วยและ
แจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ (อุทธรณ์
ตามพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัิราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน
สุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์
ด้านสุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ
แนะน าให้ปรบัปรุงแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 
 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. กฎหมาย
ก าหนดภายใน 
30 วนันบัแต่วนัที่
เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบตัิราชการทาง
ปกครอง (ฉบบัที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
) 

4) 

- 
 

การแจ้งค าสั่งออก
ใบอนุญาต/ค าสั่งไม่
อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนงัสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ขออนุญาตทราบเพื่อ
มารบัใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด

8 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. ในกรณีที่เจ้า
พนกังานท้องถ่ิน
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

หากพ้นก าหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรบัใบอนุญาต
เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้
ตวัอนัสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต
จดัต ัง้ตลาดแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์ 
 
 

ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยงั
ไม่อาจมีค าสั่งไม่
อนุญาตได้ภายใน 
30 วนันบัแต่วนัที่
เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้
แจ้งการขยายเวลา
ให้ผู้ขออนุญาต
ทราบทุก 7 วนั
จนกว่าจะ
พิจารณาแล้วเสร็จ
พร้อมส าเนาแจ้ง
ส านกัก.พ.ร. 
ทราบ) 

5) 

- 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมี
ค าสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ
ค่าธรรมเนียมตามอตัราและ
ระยะเวลาที่ท้องถ่ินก าหนด 
 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รบัผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของท้องถ่ิน 
2. กรณีไม่ช าระ
ตามระยะเวลาที่
ก าหนดจะต้องเสีย
ค่าปรบัเพิ่มขึน้อีก
ร้อยละ 20 ของ
จ านวนเงินที่ค้าง
ช าระ) 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

239. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
240. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 1 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลักฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรส่วน
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 

4) 

ใบมอบอ ำนำจ 
(ในกรณีที่มีกำร
มอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลักฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรส่วน
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 

5) 

หลักฐำนที่แสดง
กำรเป็นผู้มี
อ ำนำจลงนำม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลักฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรส่วน
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ส ำเนำ
ใบอนุญำตตำม
กฎหมำยอ่ืนที่
เก่ียวข้องเช่น
ส ำเนำ
ใบอนุญำตส่ิง
ปลูกสร้ำงอำคำร
หรือหลักฐำน
แสดงว่ำอำคำร
นัน้สำมำรถใช้
ประกอบกำรได้
ตำมกฎหมำยว่ำ
ด้วยกำรควบคุม
อำคำร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลักฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรส่วน
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 

2) 

แผนที่โดยสังเขป
แสดงสถำนที่ต ัง้
ตลำด 

- 1 1 ฉบบั ( เอกสำรและ
หลักฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรส่วน
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 

3) 

ใบรบัรองแพทย์
ของผู้ขำยของ
และผู้ช่วยขำย
ของในตลำดหรือ
หลักฐำนที่แสดง
ว่ำผ่ำนกำรอบรม
เร่ืองสุขำภิบำล
อำหำรตำม
หลักสูตรที่
ท้องถ่ินก ำหนด 

- 1 1 ฉบบั (เอกสำรและ
หลักฐำนอ่ืนๆ
ตำมที่รำชกำรส่วน
ท้องถ่ินประกำศ
ก ำหนด) 
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241. ค่ำธรรมเนียม 
1) อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตจัดตัง้ตลำดฉบับละไม่เกิน 2,000 บำทต่อปี 

ค่ำธรรมเนียม0 บาท 
หมำยเหตุ (ระบตุามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 

 
242. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน อบต.คลองส่ี 

1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.klongsi.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ 029027912  
3. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
4. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ อบต.คลองสี่ ) 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวดัทุกจังหวดั) 

 
243. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

1) แบบค าขอรบัใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีบ ำรุงท้องท่ี 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:กองคลัง อบต.คลองส่ี 
 
244. ช่ือกระบวนงำน:การรบัช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
245. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:ส านักบริหารการปกครองท้องที่ 
246. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

247. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจ้ง  
248. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญัติภาษีบ ารงุท้องท่ีพ.ศ.2508 
 

249. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

250. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

251. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
252. ข้อมูลสถิติ 

 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด 0  

 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

253. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรบัช าระภาษีบ ารุงท้องที่  
254. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ กองคลัง อบต.คลองสี่  
2) สถานท่ีให้บริการเทศบาลนครเทศบาลเมืององค์การบริหารส่วนต าบลทุกแห่งและเมืองพัทยา/ติดต่อด้วย

ตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (-) 

 
255. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  

พระราชบญัญัติภาษีบ ารุงท้องที่พ.ศ. 2508 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรบัช าระภาษีบ ารุงท้องที่
โดยมีหลักเกณฑ์แล่ะขัน้ตอนดงันี ้
 1. การติดต่อขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
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 1.1 การย่ืนแบบแสดงรายการที่ดินกรณีผู้ที่ เป็นเจ้าของที่ดินในวนัที่ 1 มกราคมของปีที่มีการตีราคาปานกลางที่ดิน 
 
 (1) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้าพนกังาน
ประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 
 
 (2) เจ้าพนกังานประเมินจะท าการตรวจอสบและค านวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของ
ที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ านวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 
 
 (3) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปีเว้นแต่กรณีได้รับใบแจ้งการ
ประเมินหลังเดือนมีนาคมต้องช าระภาษีภายใน 30 วนันบัแต่วนัที่ได้รบัแจ้งการประเมิน 
 
 1.2 การย่ืนแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจ านวนเนือ้ที่ดินเดิมเปล่ียนแปลงไป 
 
 (1) เจ้าของที่ดินย่ืนค าร้องตามแบบภบท.5 หรือภบท.8 แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายใน
ก าหนด 30 วนันบัแต่วนัได้รบัโอนหรือมีการเปล่ียนแปลง 
 
 (2) เม่ือเจ้าหน้าที่ได้รบัแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
 
 (3) เจ้าพนกังานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด  
 
 1.3 การย่ืนแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปล่ียนแปลงการใช้ที่ดินอนัเป็นเหตุให้การลดหย่อนเปล่ียนแปลงไปหรือมีเหตุ
อย่างอ่ืนท าให้อตัราภาษีบ ารุงท้องที่เปล่ียนแปลงไป 
 
 (1) เจ้าของที่ดินย่ืนค าร้องตามแบบภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนกังานประเมินภายในก าหนด 30 วนันบัแต่วนัที่
มีการเปล่ียนแปลงการใช้ที่ดิน 
 
 (2) เม่ือเจ้าหน้าที่ได้รบัแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
 
 (3) เจ้าพนกังานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด 
 
 (4) การขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ในปีถดัไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดินให้ผู้รบัประเมินน า
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ใบเสร็จรบัเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปช าระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
 
 2. กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดินหรือเม่ือได้รับแจ้งการประเมินภาษีบ ารุงท้องที่แล้วเห็นว่า
การประเมินนัน้ไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจงัหวดัได้โดยย่ืนอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน 30 วนั
นบัแต่วนัที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวนัที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 
 
  3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ใน
ขณะนัน้ผู้รบัค าขอและผู้ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกนัพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ย่ืนค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่
ก าหนดผู้รบัค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 4. พนกังานเจ้าหน้าที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงันบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนบัหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 6. จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
 
256. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรพัย์สินย่ืนแบบ
แสดงรายการทรพัย์สิน 
(ภบท.5 หรือภบท.8) เพื่อให้
พนกังานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วนั - (ส านกังานเขต
เทศบาลนคร
เทศบาลเมือง
องค์การบริหาร
ส่วนต าบลทุกแห่ง
และเมืองพทัยา) 

2) 
การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรพัย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ 

30 วนั - (ส านกังานเขต
เทศบาลนคร
เทศบาลเมือง
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

(ภบท.5 หรือภบท.8) และ
แจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรพัย์สินด าเนินการ
ช าระภาษี 
 

องค์การบริหาร
ส่วนต าบลทุกแห่ง
และเมืองพทัยา) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 31 วนั 
 

257. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
258. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

- 1 1 ฉบบั - 

2) 
ส ำเนำทะเบียน
บ้ำน 

- 1 1 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ชุด (กรณีเป็นนิติ
บุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

หลักฐำนแสดง
กรรมสิทธ์ิท่ีดิน
เช่นโฉนดที่ดิน , 
น.ส.3 

- 1 1 ชุด - 

2) หนงัสือมอบ - 1 0 ฉบบั (กรณีมอบอ ำนำจ
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อ ำนำจ ให้ด ำเนินกำร
แทน) 

3) 

ใบเสร็จหรือ
ส ำเนำใบเสร็จ
กำรช ำระค่ำภำษี
บ ำรุงท้องที่ของปี
ก่อน 

- 1 1 ฉบบั - 

 
259. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
260. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน อบต.คลองส่ี 
1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.klongsi.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ 029027912  
3. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
4. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ อบต.คลองสี่ ) 
 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียนจงัหวดัอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมจังหวดัทุกจังหวดั) 

 
261. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 

 
 

 
 
 



113/126 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับก่อนประถมศึกษำในสถำนศึกษำสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:กองศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม 
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองส่ี 
 
262. ช่ือกระบวนงำน:การรบันกัเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกดัองค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ิน 

263. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กองศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม 

264. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

265. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจ้ง  
266. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 
 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ .ศ. 2548 
 

267. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

268. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

269. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  

270. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด   
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด  

271. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรบันกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกดัองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน  

272. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลคลองสี่ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
273. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 



114/126 
 

- การรบันกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกดัองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเพื่อเข้าศึกษาใน
ระดบัชัน้อนุบาลศึกษาปีที่ 1 จะรบัเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 4 (กรณีจดัการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะรบัเด็กที่มีอายุย่าง
เข้าปีที่ 5 (กรณีจดัการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ที่อยู่ในเขตพืน้ที่บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทุกคนโดยไม่มีการสอบ
วดัความสามารถทางวิชาการหากกรณีที่มีเด็กมาสมคัรเรียนไม่เต็มตามจ านวนที่ก าหนดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
สามารถพิจารณารบัเด็กนอกเขตพืน้ที่บริการได้แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมคัรเรียนเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดให้ใช้วิธีการจับ
ฉลากหรือการวดัความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสมทัง้นีต้ามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจะประกาศ
ก าหนด 
 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษาและประกาศรายละเอียด
เก่ียวกบัการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ณส านกังานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและสถานศึกษาพร้อมทัง้มี
หนงัสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 
 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพนัธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมคัรนักเรียนให้
ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพนัธ์ - เมษายนของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 
 
 
274. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองย่ืนเอกสาร
หลักฐานการสมคัรเพื่อส่ง
เด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึกษาตาม
วนัเวลาและสถานที่ท่ี
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด 
 
 

1 วนั กองศึกษาฯ  

2) 
การพิจารณา 
 

การพิจารณารบัเด็กเข้า
เรียน 
 

7 วนั กองศึกษาฯ  
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 8 วนั 
 

275. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
276. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

สูติบตัรนกัเรียน
ผู้สมคัร 

- 1 1 ฉบบั (บิดำมำรดำหรือ
ผู้ปกครองของ
นกัเรียนลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 

2) 

ทะเบียนบ้ำนของ
นกัเรียนบิดำ
มำรดำหรือ
ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบบั (บิดำมำรดำหรือ
ผู้ปกครองของ
นกัเรียนลงนำม
รบัรองส ำเนำ
ถูกต้อง) 

3) 
ใบเปล่ียนชื่อ 
(กรณีมีกำร
เปล่ียนชื่อ) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

รูปถ่ำยของ
นกัเรียนผู้สมคัร
ขนำดตำมที่
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินหรือ
สถำนศึกษำ
ก ำหนด 

- 3 0 ฉบบั - 

5) 
กรณีไม่มีสูติบตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไม่มีสูติบตัร

ให้ใช้เอกสำร
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ดงัต่อไปนีแ้ทน 
(1) หนงัสือรบัรอง
กำรเกิดหรือ
หลักฐำนที่ทำง
รำชกำรออกให้ใน
ลักษณะเดียวกนั 
(2) หำกไม่มี
เอกสำรตำม (1) 
ให้บิดำมำรดำหรือ
ผู้ปกครองท ำ
บนัทึกแจ้งประวตัิ
บุคคลตำม
แบบฟอร์มที่ทำง
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน
ก ำหนด 
) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

 
 

 
277. ค่ำธรรมเนียม - 

 
278. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลคลองส่ี หมายเลขโทรศพัท์ 02-9027911 ต่อ 22 
หมายเหตุ- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับนักเรียนเข้ำเรียนระดับประถมศึกษำปีท่ี 1 ในสถำนศึกษำสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:กองศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม 
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองส่ี 
 
279. ช่ือกระบวนงำน:การรบันกัเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษาปีที่ 1 ในสถานศึกษาสังกดัองค์กรปกครองส่วน

ท้องถ่ิน 

280. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กองศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม 

281. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

282. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจ้ง  
283. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายเุพื่อเข้ารับการศึกษาภาคบงัคับพ.ศ. 2545 
 

2) พ.ร.บ.การศึกษาภาคบงัคับพ.ศ. 2545 
 

3) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 
 

4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ .ศ. 2548 
 

284. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

285. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

286. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ - วนั 
287. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด  
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด  

288. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรบันกัเรียนเข้าเรียนระดบัประถมศึกษาปีที่ 1 ในสถานศึกษาสังกดัองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน  

289. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลคลองสี่ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
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08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
 

290. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

- การรบันกัเรียนเข้าเรียนระดบัประถมศึกษาปีที่ 1 ในสถานศึกษาสังกดัองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจะรบัเด็กที่มีอายุย่าง
เข้าปีที่ 7 หรือเด็กที่จบการศึกษาชัน้ก่อนประถมศึกษาที่อยู่ในเขตพืน้ที่บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทุกคนโดย
ไม่มีการสอบวดัความสามารถทางวิชาการหากกรณีที่มีเด็กมาสมคัรเรียนไม่เต็มตามจ านวนที่ก าหนดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินสามารถพิจารณารบัเด็กนอกเขตพืน้ที่บริการได้แต่หากกรณีที่มีเด็กมาสมคัรเรียนเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดให้
ใช้วิธีการจบัฉลากหรือการวดัความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสมทัง้นีต้ามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจะ
ประกาศก าหนด 
 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาภาคบงัคบั (อายุย่างเข้าปีที่ 7) และ
ประกาศรายละเอียดเก่ียวกบัการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ณส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและ
สถานศึกษาพร้อมทัง้มีหนงัสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 1 
ปี 
 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพนัธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมคัรนักเรียนให้
ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพนัธ์ - เมษายนของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 
 
 
291. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองย่ืนเอกสาร
หลักฐานการสมคัรเพื่อส่ง
เด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึกษาตาม
วนัเวลาและสถานที่ท่ี
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ประกาศก าหนด 
 
 

1 วนั กองศึกษาฯ   
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 

2) 
การพิจารณา 
 

การพิจารณารบัเด็กเข้า
เรียน 
 

7 วนั กองศึกษาฯ  

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 8 วนั 
 

292. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
293. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) สูติบตัรนกัเรียน - 1 1 ฉบบั - 

2) 
ทะเบียนบ้ำน
นกัเรียน 

- 1 1 ฉบบั - 

3) 
ทะเบียนบ้ำน
บิดำมำรดำหรือ
ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 
ใบเปล่ียนชื่อ 
(กรณีมีกำร
เปล่ียนชื่อ) 

- 1 1 ฉบบั - 

5) 

หลักฐำนกำร
ส ำเร็จกำรศึกษำ
ก่อน
ประถมศึกษำ 

- 1 1 ฉบบั - 

6) รูปถ่ำยนกัเรียน - 3 0 ฉบบั - 
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15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

 
 

 
294. ค่ำธรรมเนียม -  

 
295. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลคลองส่ี 
 เลขที่ 59 หมู่ 6 ต าบลคลองส่ี อ าเภอคลองหลวง จงัหวดัปทุมธานี 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 

หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนต าบลคลองส่ี 
 
296. ช่ือกระบวนงำน:การรบัช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

297. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:กองคลัง 
298. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  

299. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รบัแจ้ง  
300. กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 
 

301. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

302. พืน้ท่ีให้บริกำร: ท้องถ่ิน  

303. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ - วนั 
304. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน  
 จ ำนวนค ำขอท่ีมำกท่ีสุด   
 จ ำนวนค ำขอท่ีน้อยท่ีสุด  
305. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน การรบัช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
306. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานท่ีให้บริการองค์การบริหารส่วนต าบลคลองสี่ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเวน้วนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ – วนัเสาร์เปิดให้บริการ 08.30 – 12.00 น. 

 
307. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

พระราชบญัญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรบัช าระภาษี
โรงเรือนและที่ดินจากทรพัย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกบัโรงเรือนหรือส่ิงปลูก
สร้างอย่างอ่ืนนัน้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดงันี  ้
 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประชาสัมพนัธ์ข ัน้ตอนและวิธีการช าระภาษี 
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2. แจ้งให้เจ้าของทรพัย์สินทราบเพื่อย่ืนแบบแสดงรายการทรพัย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
 
3. เจ้าของทรพัย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรพัย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพนัธ์ 
 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรพัย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรบัช าระภาษี (เจ้าของทรพัย์สินช าระภาษีทนัทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
 
6. เจ้าของทรพัย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วนันบัแต่ได้รบัแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของทรพัย์สินช าระภาษีเกิน
เวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงินเพิ่มตามอตัราที่กฎหมายก าหนด 
 
7. กรณีที่ผู้รบัประเมิน (เจ้าของทรพัย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 15 วนันบั
แต่ได้รบัแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถ่ินชีข้าดและแจ้งเจ้าของทรพัย์สินทราบภายใน 30 วนันบัจากวนัที่เจ้าของ
ทรพัย์สินย่ืนอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนัน้
ผู้รบัค าขอและผู้ย่ืนค าขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกนัพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้
ย่ืนค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ย่ืนค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะ
ด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
9. พนกังานเจ้าหน้าที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงันบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 
 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐาน
แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนค าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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308. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนท่ี
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรพัย์สินย่ืนแบบ
แสดงรายการทรพัย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพื่อให้พนกังาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วนั กองคลัง  

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรพัย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรพัย์สิน (ภ.ร.ด.2) และ
แจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรพัย์สินด าเนินการ
ช าระภาษี 
 

30 วนั กองคลัง  

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 31 วนั 
 

309. งำนบริกำรนีผ่้ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผ่านการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
310. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนหรือ
บตัรอ่ืนที่ออกให้
โดยหน่วยงำน
ของรฐั 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้ำน - 1 1 ชุด - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

พร้อมส ำเนำ 

3) 

หลักฐำนแสดง
กรรมสิทธ์ิ
โรงเรือนและที่ดิน
พร้อมส ำเนำเช่น
โฉนดที่ดิน
ใบอนุญำตปลูก
สร้ำงหนงัสือ
สัญญำซือ้ขำย
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐำนกำร
ประกอบกิจกำร
พร้อมส ำเนำเช่น
ใบทะเบียน
กำรค้ำทะเบียน
พำณิชย์ทะเบียน
ภำษีมูลค่ำเพิ่ม
หรือใบอนุญำต
ประกอบกิจกำร
ค้ำของฝ่ำย
ส่ิงแวดล้อม
 สัญญำ
เช่ำอำคำร 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนงัสือรบัรองนิติ
บุคคลและงบ
แสดงฐำนะ
กำรเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

6) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (กรณี
มอบอ ำนำจให้
ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

 
 
 

 
311. ค่ำธรรมเนียม 

 
312. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลคลองส่ี 

หมายเหตุ  เลขท่ี 59 หมู่ 6 ต าบลคลองสี่ อ าเภอคลองหลวง จังหวดัปทุมธานี 
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