
 
 

                                                                       
ประกาศองค์การบริหารส่วนต าบแสสงสว่าง 

เรื่อง คู่มือส าหรับบริการประชาชน 
……………………………… 

                   ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ ได้ก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐที่มีการอนุญาตต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน อย่างน้อยต้องประกอบด้วยลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข 
(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายงานเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้อง
ยื่นมาพร้อมค าขอ และให้น าคู่มือสาหรับประชาชนปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ นั้น 

องค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง ได้ด าเนินการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน เพ่ืออ านวยความ 
สะดวกให้แก่ประชาชนในต าบลแสงสว่าง และบุคคลที่เกี่ยวข้องในการติดต่อราชการกับองค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง 
ให้สามารถติดต่อประสานงานในเรื่องต่างๆ ได้อย่างรวดเร็ว ราบรื่น ไร้อุปสรรค มีประสิทธิภาพสร้างความมั่นใจส าหรับผู้มา
ติดต่อราชการองค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน รายละเอียดตามแนบ
ท้ายประกาศฉบับนี้ 
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(นายเชื่อม  ทิมิลกุล) 

นายกองคก์ารบริหารสว่นต าบลแสงสวา่ง 
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     พระราชบัญญัติ 
การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

 

ภูมิพแอดุแยเดช ป.ร. 
ให้ไว้ ณ วันที ่๑๖ มกราคม พ.ศ. ๒๕๕๘  

เป็นปีที ่๗๐ ในรัชกาแปัจจุบัน 
 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า ฯ ให้ ประกาศว่า  
โดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ ทางราชการ จึงทรงพระ

กรุณาโปรดเกล้า ฯ ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยค าแนะน าและยินยอมของ สภานิติบัญญัติแห่งชาติ ดังต่อไปนี้  
มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า “พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณา อนุญาตของทาง

ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘”  
มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเมื่อพ้นก าหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันประกาศ ในราชกิจจานุเบกษา

เป็นต้นไป เว้นแต่มาตรา ๑๗ ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เป็นต้นไป  
มาตรา ๓ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับกับบรรดาการอนุญาต การจดทะเบียนหรือการแจ้ง ที่มีกฎหมายหรือกฎ

ก าหนดให้ต้องขออนุญาต จดทะเบียน หรือแจ้ง ก่อนจะด าเนินการใด  บทบัญญัติของกฎหมายหรือกฎใดที่ขัดหรือแย้งกับ
พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้พระราชบัญญัตินี้แทน 

มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้  
“เจ้าหน้าที”่ หมายความว่า เจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
“อนุญาต” หมายความว่า การที่เจ้าหน้าที่ยินยอมให้บุคคลใดกระท าการใดที่มีกฎหมายก าหนดให้ ต้องได้รับความ

ยินยอมก่อนกระท าการนั้น และให้หมายความรวมถึงการออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับ
แจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตรด้วย 
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“ผู้อนุญาต” หมายความว่า ผู้ซึ่งกฎหมายก าหนดให้มีอ านาจในการอนุญาต  
“พนักงานเจ้าหน้าที่” หมายความว่า พนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
“กฎหมายว่าด้วยการอนุญาต” หมายความว่า บรรดากฎหมายที่มีบทบัญญัติก าหนดให้ การด าเนินการใดหรือการ

ประกอบกิจการใดจะต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะด าเนินการได้  
“ค าขอ” หมายความว่า ค าขออนุญาต  
มาตรา ๕ พระราชบัญญัตินี้มิให้ใช้บังคับแก่  
(๑) รัฐสภาและคณะรัฐมนตรี  
(๒) การพิจารณาพิพากษาคดีของศาลและการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่ในกระบวนการพิจารณาคดี  การบังคับคดี 

และการวางทรัพย์  
(๓) การด าเนินงานตามกระบวนการยุติธรรมทางอาญา  
(๔) การอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  
(๕) การอนุญาตที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติการทางทหารด้านยุทธการ รวมทั้งตามกฎหมายเกี่ยวกับ การควบคุม

ยุทธภัณฑ์ และกฎหมายว่าด้วยโรงงานผลิตอาวุธของเอกชน  
การยกเว้นไม่ให้น าบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้มาใช้บังคับแก่การด าเนินกิจการใดหรือกับ หน่วยงานใดนอกจาก

ที่ก าหนดไว้ในวรรคหนึ่ง ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา  
มาตรา ๖ ทุกห้าปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ ให้ผู้อนุญาตพิจารณากฎหมาย ที่ให้อ านาจในการอนุญาตว่า

สมควรปรับปรุงกฎหมายนั้นเพ่ือยกเลิกการอนุญาตหรือจัดให้มีมาตรการอ่ืน แทนการอนุญาตหรือไม่ ทั้งนี้ ในกรณีที่มีความ
จ าเป็นผู้อนุญาตจะพิจารณาปรับปรุงกฎหมายหรือจัดให้มี มาตรการอื่นแทนในก าหนดระยะเวลาที่เร็วกว่านั้นก็ได้  

ให้ผู้อนุญาตเสนอผลการพิจารณาตามวรรคหนึ่งต่อคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณายกเลิกการอนุญาต หรือจัดให้มี
มาตรการอ่ืนแทนการอนุญาต ในการนี้ให้คณะรัฐมนตรีรับฟังความคิดเห็นของคณะกรรมการ พัฒนากฎหมายตามกฎหมาย
ว่าด้วยคณะกรรมการกฤษฎีกาประกอบการพิจารณาด้วย  

มาตรา ๗ ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท า คู่มือส าหรับ
ประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ ขัน้ตอนและระยะเวลาใน
การพิจารณาอนญุาตและรายการเอกสารหรือหลกัฐานท่ีผูข้ออนญุาตจะตอ้ง ย่ืนมาพรอ้มกบัค าขอ และจะก าหนดใหย่ื้น
ค าขอผา่นทางส่ืออิเล็กทรอนิกสแ์ทนการมาย่ืนค าขอดว้ยตนเองก็ได ้ 

คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่ก าหนดให้ยื่นค าขอ และเผยแพร่ ทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนประสงค์จะได้ส าเนาคู่มือดังกล่าว ให้พนักงานเจ้าหน้าที่จัดส าเนาให้ โดยจะคิดค่าใช้จ่าย
ตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือส าหรับ ประชาชนด้วย  

ให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอนและระยะเวลาในการ พิจารณาอนุญาตที่
ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร กิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่
เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาต
ด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว  

เพ่ือประโยชน์ในการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน ให้ส่วนราชการจัดให้มีศูนย์บริการร่วม เพ่ือรับค าขอและ
ชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตไว้ ณ ที่เดียวกันตามแนวทางที่คณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการก าหนด  
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มาตรา ๘ ให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับค าขอจะต้องตรวจสอบค าขอ และรายการเอกสาร
หรือหลักฐานที่ยื่นพร้อมค าขอให้ถูกต้องครบถ้วน หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือ ยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดให้แจ้งให้ผู้
ยื่นค าขอทราบทันที ถ้าเป็นกรณีที่สามารถแก้ไขหรือเพ่ิมเติมได้ ในขณะนั้น ให้แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไขหรือยื่น
เอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติมให้ครบถ้วน ถ้าเป็นกรณีที่ไม่อาจด าเนินการได้ในขณะนั้นให้บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐาน ที่จะต้องยื่นเพ่ิมเติม พร้อมทั้งก าหนดระยะเวลาที่ผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขหรือยื่นเพ่ิมเติมไว้  
ในบันทึกดังกล่าวด้วยและให้พนักงานเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น  

ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มอบส าเนาบันทึกตามวรรคหนึ่งให้ผู้ยื่นค าขอไว้เป็นหลักฐาน  
ในกรณีที่ผู้ยื่นค าขอได้จัดท าค าขอถูกต้องและแนบเอกสารหรือหลักฐานครบถ้วนตามท่ีระบุ ในคู่มือส าหรับประชาชน

ตามมาตรา ๗ แล้ว หรือได้แก้ไขหรือยื่นเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติมครบถ้วน ตามที่พนักงานเจ้าหน้าที่แนะน าหรือตามที่
ปรากฏในบันทึกตามวรรคหนึ่งแล้ว พนักงานเจ้าหน้าที่จะเรียก เอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติมอ่ืนใดอีกไม่ได้ และจะปฏิเสธ
การพิจารณาค าขอนั้นโดยอาศัยเหตุแห่ง ความไม่สมบูรณ์ของค าขอหรือความไม่ครบถ้วนของเอกสารหรือหลักฐานไม่ได้ เว้น
แต่เป็นกรณีท่ีความไม่สมบูรณ์ หรือความไม่ครบถ้วนนั้นเกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือทุจริตของพนักงานเจ้าหน้าที่ และ
เป็นผลให้ไม่อาจอนุญาตได้ ในกรณีนี้ให้ผู้อนุญาตสั่งการตามที่เห็นสมควร และให้ด า เนินการทางวินัยหรือด า เนินคดีกับ
พนักงาน เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องโดยไม่ชักช้า  

มาตรา ๙ ในกรณีที่ผู้ยื่นค าขอไม่แก้ไขเพ่ิมเติมค าขอหรือไม่ส่งเอกสารหรือหลักฐานเพ่ิมเติม ตามที่พนักงานเจ้าหน้าที่
แจ้งให้ทราบหรือตามท่ีปรากฏในบันทึกที่จัดท าตามมาตรา ๘ วรรคหนึ่ง ให้พนักงานเจ้าหน้าที่คืนค าขอให้แก่ผู้ยื่นค าขอพร้อม
ทั้งแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนค าขอให้ทราบด้วย  

ผู้ยื่นค าขอจะอุทธรณ์ค าสั่งคืนค าขอตามวรรคหนึ่ง ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการ ทางปกครองหรือจะยื่นค า
ขอใหม่ก็ได้ แต่ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ต้องยื่นค าขอใดภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้ยื่นค าขอจะต้องยื่นค าขอนั้นใหม่
ภายในระยะเวลาดังกล่าว  

มาตรา ๑๐ ผู้อนุญาตต้องด า เนินการให้แล้วเสร็จภายในก าหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือ ส าหรับประชาชนตามมาตรา 
๗ และแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ  

เมื่อครบก าหนดเวลาตามที่ระบุไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา ๗ แล้ว หากผู้อนุญาต ยังพิจารณาไม่แล้วเสร็จ 
ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค าขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุกเจ็ดวันจนกว่า จะพิจารณาแล้วเสร็จ พร้อมทั้งส่งส าเนาการ
แจ้งดังกล่าวให้คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการทราบทุกครั้ง  

ในกรณีที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเห็นว่าความล่าช้านั้นเกินสมควรแก่เหตุหรือเกิดจาก  การขาด
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของหน่วยงานของผู้อนุญาต ให้คณะกรรมการพัฒนาระบบ ราชการรายงานต่อ
คณะรัฐมนตรีพร้อมทั้งเสนอแนะให้มีการพัฒนาหรือปรับปรุงหน่วยงานหรือระบบการปฏิบัติ ราชการของหน่วยงานนั้น  

ในกรณีไม่แจ้งตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง ให้ถือว่าผู้อนุญาตกระท าการหรือละเว้นกระท าการ เพ่ือให้เกิดความ
เสียหายแก่ผู้อื่น เว้นแต่จะเป็นเพราะมีเหตุสุดวิสัย  

มาตรา ๑๑ ในกรณีที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับใดออกใช้บังคับและมีผลให้ต้อง เปลี่ยนแปลงหลักเกณฑ์ 
วิธีการ เงื่อนไข หรือรายละเอียดอ่ืนใดที่ปรากฏในคู่มือส าหรับประชาชน ตามมาตรา ๗ การเปลี่ยนแปลงเช่นว่านั้น มิให้ใช้
บังคับกับการยื่นค าขอที่ได้ยื่นไว้แล้วโดยชอบก่อนวันที่  กฎหมาย กฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับดังกล่าวมีผลใช้บังคับ เว้นแต่
กฎหมายนั้นจะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืน แต่ส าหรับในกรณีกฎ ระเบียบ หรือข้อบังคับนั้นจะบัญญัติไว้เป็นอย่างอ่ืนได้ก็แต่เฉพาะ
ในกรณีที ่การเปลี่ยนแปลงนั้นจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ยื่นค าขอ  
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มาตรา ๑๒ ในกรณีที่กฎหมายก าหนดอายุใบอนุญาตไว้ และกิจการหรือการด าเนินการที่ได้รับ ใบอนุญาตนั้นมี
ลักษณะเป็นกิจการหรือการด าเนินการที่เห็นได้ว่าผู้ได้รับใบอนุญาตจะประกอบกิจการ  หรือด าเนินการนั้นต่อเนื่องกัน 
คณะรัฐมนตรีจะก าหนดให้ผู้รับใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียมการต่ออายุ  ใบอนุญาตตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมายนั้น ๆ แทน
การยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก็ได้ และเมื่อหน่วยงาน ซึ่งมีอ านาจออกใบอนุญาตได้รับค่าธรรมเนียมดังกล่าวแล้ว ให้ออก
หลักฐานการต่ออายุใบอนุญาตให้แก่ ผู้รับใบอนุญาตโดยเร็ว และให้ถือว่าผู้รับใบอนุญาตได้รับการต่ออายุใบอนุญาตตาม
กฎหมายนั้น ๆ แล้ว 

การก าหนดให้ผู้รับใบอนุญาตช าระค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตแทนการยื่นค าขอต่ออายุ  ใบอนุญาตตามวรรค
หนึ่งให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา ในพระราชกฤษฎีกาดังกล่าวให้ระบุชื่อพระราชบัญญัติ และประเภทของใบอนุญาตตาม
พระราชบัญญัติดังกล่าวที่ผู้รับใบอนุญาตอาจด าเนินการตามวรรคหนึ่งได้  

ก่อนตราพระราชกฤษฎีกาตามวรรคสอง ให้คณะรัฐมนตรีส่งร่างพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว ให้สภาผู้แทนราษฎรและ
วุฒิสภาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวัน เมื่อพ้นก าหนดเวลาดังกล่าวแล้ว หากสภาผู้แทนราษฎรหรือวุฒิสภามิได้มีมติทักท้วง 
ให้น าความกราบบังคมทูลเพื่อทรงตราพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว ต่อไป  

ให้เป็นหน้าที่ของส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการที่จะหารือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ  การออก
ใบอนุญาต เพ่ือเสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีในการด าเนินการตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง  

มาตรา ๑๓ ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตที่จะต้องก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการตรวจสอบ การประกอบกิจการ
หรือการด าเนินกิจการของผู้ได้รับอนุญาตให้เป็นไปตามที่กฎหมายว่าด้วยการอนุญาตก าหนด และให้เป็นหน้าที่ของพนักงาน
เจ้าหน้าที่และผู้อนุญาตที่จะต้องตรวจสอบตามหลักเกณฑ์และแนวทางดังกล่าว  

เมื่อมีผู้ได้รับความเดือดร้อนร าคาญ หรือเสียหายจากการประกอบกิจการหรือการด าเนินกิจการของ ผู้ได้รับอนุญาต 
ไม่ว่าความจะปรากฏต่อพนักงานเจ้าหน้าที่เองหรือมีผู้ร้องเรียน ให้เป็นหน้าที่ของพนักงาน เจ้าหน้าที่ที่จะด าเนินการ
ตรวจสอบและสั่งการตามอ านาจหน้าที่โดยเร็ว  

มาตรา ๑๔ ในกรณีจ าเป็นและสมควรเพ่ือประโยชน์ในการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ให้คณะรัฐมนตรีมีมติ
จัดตั้งศูนย์รับค าขออนุญาต เพ่ือท าหน้าที่เป็นศูนย์กลางในการรับค าขอตามกฎหมาย ว่าด้วยการอนุญาตขึ้น  

ให้ศูนย์รับค าขออนุญาตตามวรรคหนึ่งมีฐานะเป็นส่วนราชการตามมาตรา ๑๘ วรรคสี่ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติ ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. 
๒๕๔๕ โดยอยู่ในสังกัดส านักนายกรัฐมนตรี และจะให้ม ีสาขาของศูนย์ประจ ากระทรวงหรือประจ าจังหวัดด้วยก็ได้  

การจัดตั้งศูนย์รับค าขออนุญาตตามวรรคหนึ่งให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา ในพระราชกฤษฎีกา ดังกล่าวให้ก าหนด
รายชื่อกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตที่จะให้อยู่ภายใต้การด าเนินการของศูนย์รับค าขอ อนุญาต  

ในการด าเนินการเกี่ยวกับการรับค าขอ จะก าหนดในพระราชกฤษฎีกาให้ผู้ยื่นค าขอ ยื่นค าขอ ผ่านทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ก็ได้  

มาตรา ๑๕ เมื่อมีการจัดตั้งศูนย์รับค าขออนุญาตตามมาตรา ๑๔ แล้ว ให้ด าเนินการและมีผล ดังต่อไปนี้  
(๑) ในกรณีที่กฎหมายว่าด้วยการอนุญาตหรือกฎที่ออกตามกฎหมายดังกล่าวก าหนดให้ต้อง ยื่นค าขอ หรือส่ง

เอกสารหรือหลักฐาน หรือค่าธรรมเนียมใด ณ สถานที่ใด ถ้าได้มีการยื่นค าขอหรือส่ง เอกสารหรือหลักฐาน หรือ
ค่าธรรมเนียม ณ ศูนย์รับค าขออนุญาตแล้ว ให้ถือว่าได้มีการยื่นค าขอ หรือ ส่งเอกสารหรือหลักฐาน หรือค่าธรรมเนียมโดย
ชอบตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตนั้นแล้ว  
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 (๒) บรรดาเงินค่าธรรมเนียมหรือเงินอ่ืนใดที่ศูนย์รับค าขออนุญาตได้รับไว้ตาม (๑) ให้ศูนย์ รับค าขออนุญาตน าส่ง
คลังเป็นรายได้แผ่นดินในนามของหน่วยงานของผู้อนุญาต หรือส่งให้องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น แล้วแต่กรณี และแจ้งให้
หน่วยงานของผู้อนุญาตทราบ 

(๓) ในกรณีที่หน่วยงานของผู้อนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายจากเงินที่จะต้องน าส่งคลัง  ให้ศูนย์ รับค าขออนุญาตหักเงิน
ดังกล่าวแทนและส่งมอบเงินที่หักไว้นั้นให้แก่หน่วยงานของผู้อนุญาต โดยให้ศูนย์ รับค าขออนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายของ
ศูนย์รับค าขออนุญาตตามอัตราที่จะได้ตกลงกับหน่วยงานของผู้อนุญาต  

(๔) ระยะเวลาตามมาตรา ๑๐ ให้นับแต่วันที่ศูนย์รับค าขออนุญาตส่งเรื่องให้ผู้อนุญาต โดยศูนย์รับค าขออนุญาต
จะต้องส่งเรื่องให้ผู้อนุญาตไม่ช้ากว่าสามวันท าการและให้น ามาตรา ๑๐ วรรคสี่ มาใช้บังคับโดยอนุโลม  

(๕) ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตที่จะต้องส่งคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา ๗ ที่ถูกต้อง และเป็นปัจจุบันให้ศูนย์
รับค าขออนุญาตตามจ านวนที่จ าเป็น และด าเนินการให้มีการฝึกอบรมหรือชี้แจง แก่เจ้าหน้าที่ของศูนย์รับค าขออนุญาต 
เพ่ือให้เกิดความช านาญในการปฏิบัติหน้าที่ด้วย  

(๖) ให้เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของศูนย์รับค าขออนุญาตที่จะต้องด าเนินการตามมาตรา ๘ และต้องรับผิดชอบใน
ฐานะเช่นเดียวกับพนักงานเจ้าหน้าที่ตามที่บัญญัติไว้ในมาตรา ๘ 

มาตรา ๑๖ ให้ศูนย์รับค าขออนุญาตมีหน้าที่ดังต่อไปนี้  
(๑) รับค าขอและค่าธรรมเนียม รวมตลอดท้ังค าอุทธรณ์ ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
(๒) ให้ข้อมูล ชี้แจง และแนะน าผู้ยื่นค าขอหรือประชาชนให้ทราบถึงหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการขอ

อนุญาต รวมตลอดทั้งความจ าเป็นในการยื่นค าขออ่ืนใดที่จ าเป็นต้องด าเนินการ ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตทั้งปวง ใน
การประกอบกิจการหรือด าเนินการอย่างหนึ่งอย่างใด  

(๓) ส่งค าขอ หรือค าอุทธรณ์ ที่ได้รับจากผู้ยื่นค าขอหรือผู้ยื่นค าอุทธรณ์พร้อมทั้งเอกสาร หรือหลักฐานที่เกี่ยวข้องให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และคอยติดตามเร่งรัดหน่วยงานดังกล่าวเพ่ือด าเนินการ ให้ถูกต้องภายในระยะเวลาที่ก าหนดตาม
พระราชบัญญัตินี้ และคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา ๗ หรือตามกฎหมายที่ให้สิทธิในการอุทธรณ์  

(๔) ในกรณีที่เห็นว่าหลักเกณฑ์หรือวิธีการในการยื่นค าขอ มีรายละเอียดหรือก าหนดให้ต้อง ส่งเอกสารที่ไม่จ าเป็น 
หรือเป็นภาระเกินสมควรแก่ประชาชน ให้เสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีเพ่ือสั่งการให้ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการปรับปรุง
แก้ไขให้เหมาะสมยิ่งขึ้น  

(๕) รวบรวมปัญหาและอุปสรรคจากการอนุญาตและการด าเนินการของศูนย์รับค าขออนุญาต เพ่ือเสนอต่อ
คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเพ่ือรายงานต่อคณะรัฐมนตรีพิจารณาสั่งการให้หน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องด าเนินการปรับปรุง
แก้ไขให้เหมาะสมต่อไป 

(๖) เสนอแนะในการพัฒนาหรือปรับปรุงกระบวนการ ขั้นตอน ระยะเวลา เกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ รวมถึง
ข้อเสนอในการออกกฎหมาย กฎ ระเบียบ หรือก าหนดหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวกับการอนุญาตเพ่ือให้ประชาชน ได้รับความสะดวก
มากขึ้น  

มาตรา ๑๗ ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา ๗ ให้เสร็จสิ้นภายในหนึ่งร้อย แปดสิบวันนับแต่วันที่
พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  

มาตรา ๑๘ ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้  
 
 

                                                                                             ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
                                                                                              พลเอก ประยุทธ์ จันทร์โอชา 
                                                                                                     นายกรัฐมนตรี 

 



 
 

หน้า 6 
เล่ม ๑๓๒        ตอนที ่๔   ก            ราชกิจจานุเบกษา                 ๒๒ มกราคม     ๒๕๕๘ 
 

หมายเหตุ :- เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับนี้  คือ โดยที่ปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต จ านวนมาก 
การประกอบกิจการของประชาชนจะต้องขออนุญาตจากส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมาย ที่เกี่ยวข้องกับการอนุญาต
บางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็น รวมถึงขั้นตอน ในการพิจารณาไว้ท าให้เป็นอุปสรรคต่อ
ประชาชนในการยื่นค าขออนุญาตด าเนินการต่าง ๆ ดังนั้น เพ่ือให้มี กฎหมายกลางที่จะก าหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุญาต และมีการจัดตั้งศูนย์บริการร่วม เพ่ือรับค าร้องและศูนย์รับค าขออนุญาต ณ จุดเดียว เพ่ือให้ข้อมูลที่ชัดเจน
เกี่ยวกับการขออนุญาตซึ่งจะเป็น การอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน จึงจ าเป็นต้องตราพระราชบัญญัตินี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
ตามพระราชบัญญตัิการอ านวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๖3 

 

 
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบแสสงสว่าง 
อ าเภอหนองสสง             จังหวัดอุดรธาน ี

 
 

 



 
 

ค าน า 
 

    พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. ๒๕๕๘ ตามมาตรา ๗ 
ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ ขั้นตอน และระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับ ค าขอ...” โดยมีเป้าหมาย เพ่ือ
อ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิด
ความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  
 

องค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง จึงได้จัดท า “คู่มือส าหรับประชาชน” ขึ้น เพ่ือให้ 
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องและประชาชนทั่วไปใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการต่อไป  
 
 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง  
๒ ตุลาคม ๒๕๖3 
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 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
องค์การบริหารส่วนต าบแสสงสว่าง  อ าเภอหนองสสง   จังหวัดอุดรธาน ี

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
๑.ที่มา 

เนื่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการของ 
ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาตด าเนินการต่าง 
ๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา เอกสาร และหลักฐานที่จ าเป็น
รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก 
และเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก  คณะรักษาความสงบ
แห่งชาติ ได้ปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ ต่อ
สภานิติบัญญัติแห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ จึงได้ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตาม
มาตรา ๔๓ วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช ๒๕๕๗ เสนอร่างพระราชบัญญัติ
ดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งที่ ๒๕/๒๕๕๗ เมื่อวัน
พฤหัสบดีที่ ๒๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย 
นายกรัฐมนตรี ได้น าร่างพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ…...ขึ้นทูลเกล้า
ทูลกระหม่อม ถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธย 
 

ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ ๑๖ มกราคม ๒๕๕๘ 
และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ มกราคม ๒๕๕๘  
 

มาตรา ๗ วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับ 
อนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) 
ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมา
พร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอด้วยตนเองก็ได้  
 

มาตรา ๗ วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที ่
ก าหนดให้ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่คัด
ส าเนาให้ โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนด้วย  
 

มาตรา ๗ วรรคสาม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ 
ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ และ
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่า ขั้นตอน และระยะเวลาที่ก าหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรให้เสนอ
คณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 
 

มาตรา ๑๗ ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา ๗  ให้เสร็จสิ้นภายในหนึ่งร้อย 
แปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
๒. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคูม่ือส าหรับประชาชน  
 

๒.๑ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ที่เก่ียวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการ  
๒.๒ เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ 

พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ 
 
 
  



 
 

๓. ค าจ ากัดความ  
“การบริหารประชาชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจน 

แล้วเสร็จตามค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดให้
ผู้รับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การขึ้น
ทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร  

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับ 
บริการจากหน่วยงานภาครัฐ  

“หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 
  

๔. สนวคิดสแะหแักการ  
แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวก 

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.๒๕๕๘ ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็นหลักการ
ส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้เกิดความ
โปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือ
เป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญคือ การค านวณความสะดวกให้แก่ประชาชน  

๔.๑ ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจน 
ในการติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ ์วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นอย่างไร 
เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน  

๔.๒ ขอบเขตการดาเนินการ หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ 
ประชาชนต้องขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  

๔.๓ วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมี 
วัตถุประสงค์ดังนี้.-  

๑) เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ 
ข้อมูลที่ชัดเจน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอ สถานที่
ให้บริการ  

๒)  เพ่ือลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน  
๓)  เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความ 

สามารถในการแข่งขันของประเทศ  
๔)  เพ่ือสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 

  

๔.๔ เป้าหมายของการจัดทาคู่มือสาหรับประชาชน  
หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ 

ประชาชนต้องมายื่นขออนุญาตก่อนด าเนินการใด มีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน และน าไปใช้ในการให้บริการประชาชน  
 
๕. ประโยชน์ที่ได้จากการจัดท าคูม่ือส าหรับประชาชน 
  

๕.๑ ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ  
-ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน  
-ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส  
-ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมขึ้นจากการมารับบริการ  
-มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (เว็บไซส์ ,line, Facebook)  



 
 

 

๕.๒ ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ  
-ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงใน 

การทุจริตคอรัปชั่น  
- สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพ่ือนามา 

ปรับปรุงการให้บริการ  
- พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 
  

๕.๓ ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ  
-ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ  
-เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือส ำหรับบริกำรประชำชน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

๑. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ตอ่ ๑๓    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ต่อ ๑๓     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
เว็บไซต์ sangsawang.go.th) 
 
  

 

 

ภาษีโรงเรือนและที่ดิน คือ ภาษีท่ีจัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนๆ กับท่ีดินซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่ง
ปลูกสร้างนั้นๆ และในปีที่ผ่านมาได้มีการใช้ประโยชน์ในทรัพย์สินนั้น เช่น ให้เช่า, ท าการค้าขาย ,โกดัง หรือเพ่ือใช้ประกอบ
กิจการอื่นๆ เพ่ือหารายได้ต้องมีทรัพย์สินอันได้แก่โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ กับที่ดิน ซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือ
สิ่งปลูกสร้างนั้นต้องไม่เข้าข้อยกเว้นภาษีตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ.๒๔๗๕ มาตรา ๙ , ๑๐ 

 

 

 

 

 

๑.เจ้าของทรัพย์สินมีหน้าที่ยื่นแบบ (ภ.ร.ด.๒)          งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
  (ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี) 
๒.เจ้าหน้าที่รับแบบยื่น ภ.ร.ด.๒ แจ้งรายการต่างๆดังกล่าว 
  ไปยังพนักงานเก็บภาษีให้พนักงานเก็บภาษีแจ้งรอประเมิน(ภ.ร.ด.๘) 
๓.ค านวณค่ารายปีและคิดค่าภาษี  
๔.แจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.๘)  

งานที่ให้บริการ   การรับช าระภาษีโรงเรือนสแะที่ดิน
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ         งานพัฒนาสแะจัดเกบ็รายได้ กองคแงั องค์การบริหารส่วนต าบแสสงสว่าง

 

ขอบเขตการบริการ
 

 

ระยะเวแาเปิดให้บริการ 
 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ 

 

หแักเกณฑ์ วิธกีารสแะเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

 

ขั้นตอนสแะระยะการให้บริการ 

 

ขั้นตอน 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 



 
 

๕.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ช าระเงินภายใน ๓๐วัน นับจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน  และรับใบเสร็จรับเงินค่า
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.๑๒) 
 
 

 

๑.เมื่อได้รับการแจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.๘) ต้องช าระภายใน ๓๐ วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน  
หากช าระ เกินก าหนดต้องเสียเงินเพิ่ม ดังนี้  

-ภายใน ๑ เดือน เงินเพ่ิม ๒.๕%   ของค่าภาษี 
-ภายใน ๒ เดือน เงินเพ่ิม ๕%  ของค่าภาษี 
-ภายใน ๓ เดือน เงินเพ่ิม ๗.๕%  ของค่าภาษี 
-ภายใน ๔ เดือน เงินเพ่ิม ๑๐%  ของค่าภาษี 
-เกิน ๔ เดือนให้พนักงานเก็บภาษีรายงาน ประธานกรรมการบริหารองค์การบริหารส่วนต าบลทราบเพ่ือสั่งให้

ด าเนินการยึดทรัพย์ของผู้ค้างช าระภาษี มาขายทอดตลาดเอาเงินมาช าระ ค่าภาษี ค่าธรรมเนียม และค่าใช้จ่ายโดยไม่ต้อง
ขอให้ศาลสั่ง (มาตรา๔๔)  
๒.ได้รับแจ้งการประเมินแล้วไม่พอใจในการประเมิน ต้องอุทธรณ์ภายใน ๑๕ วัน 

 

 

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๓ วัน 

 

 

 

๑. บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน  ๑ ฉบับ  
 

๒. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษ ีภาษีโรงเรือนและที่ดินปีที่ผ่านมา (ภ.ร.ด.๑๒)     จ านวน ๑ ฉบับ 

 

 

ผู้รับประเมินช าระภาษีปีละครั้งตามค่ารายปี  
อัตราค่าภาษีร้อยละ ๑๒.๕ ของค่ารายปี  
ค่าภาษี = ค่ารายปี x ๑๒.๕% 

 

 

 

กรณีผู้ช าระภาษียื่นสบบ ภ.ร.ด.๒ สแ้วยังไม่ช าระทันทีให้ด าเนินการ ดังนี้ 

ระยะเวแา 

เอกสารหรือหแักฐานที่ต้องใช้ 

 

รายการเอกสารหแักฐานประกอบ 

 

 

ค่าธรรมเนียม 



 
 

 

 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล
แสงสวา่ง โทรศัพท์: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ต่อ ๑๓  หรือ  เว็บไซต์ sangsawang.go.th) 
 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 



 
 

 

 

ตัวอย่างสบบฟอร์ม 



 
 

 



 
 

บันทึก 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………

 



 
 

 

 

 

 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

๑. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ตอ่ ๑๓    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ต่อ ๑๓     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
เว็บไซต์ sangsawang.go.th) 
 
  

 

 

ป้าย หมายความว่า ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้ในการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนเพ่ือหา
รายได้หรือโฆษณาการค้า หรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้ ไม่ว่าจะได้แสดงหรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือ
เครื่องหมายที่เขียน แกะสลัก จารึกหรือทาให้ปรากฏด้วยวิธีอ่ืน ให้เจ้าของป้ายมีหน้าที่เสียภาษีป้ายโดยเสียเป็นรายปียกเว้น
ป้ายที่เริ่มติดตั้งหรือแสดงในปีแรกให้เสียภาษีป้ายตั้งแต่วันเริ่มติดตั้งหรือแสดงจนถึงวันสิ้นปีและให้คิดภาษีป้ายเป็นรายงวด  
งวดละสามเดือนของปี โดยเริ่มเสียภาษีป้ายตั้งแต่งวดที่ติดตั้งป้ายจนถึงงวดสุดท้ายของปี 

 

  

 

 

 

 

  

 

 

งานที่ให้บริการ   การรับช าระภาษป้าย
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ         งานพัฒนาสแะจัดเกบ็รายได้ กองคแงั องค์การบริหารส่วนต าบแสสงสว่าง

 

ขอบเขตการบริการ
 

 

ระยะเวแาเปิดให้บริการ 
 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ 

 

หแักเกณฑ์ วิธกีารสแะเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 



 
 
 

 

 

 

 

๑. เจ้าของป้ายมหีน้าที่เสียภาษีป้าย    งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง 
    ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.๑)      
    พร้อมเอกสารประกอบ (ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี)  
๒. เจ้าหน้าที่รับแบบยื่น ภ.ป.๑     
๓. ค านวณพ้ืนที่ป้ายและประเมินค่าภาษีป้าย  
๔. แจ้งการประเมิน (ภ.ป.๓)  
๕. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีป้ายช าระเงินและรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.๗)  

 

ติดตั้งป้ายระหว่าง 
- เดือนมกราคม   ถึง  เดือนมีนาคม   ให้คิด ๑๐๐% 
- เดือนเมษายน   ถึง เดือนมิถุนายน   ให้คิด ๑๐๐% 
- เดือนกรกฏาคม ถึง เดือนกันยายน   ให้คิด ๑๐๐% 
- เดือนตุลาคม    ถึง เดือนธันวาคม   ให้คิด ๑๐๐% 
 
 
 

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๑ วัน 

 

 

  ๑. บตัรประจ าตวัประชาชน และส าเนาทะเบียนบา้น     จ านวน  ๑ ฉบบั  

  ๒. ใบเสรจ็รบัเงินคา่ภาษีปา้ย ปีท่ีผา่นมา (ภ.ป.๗)      จ  านวน ๑ ฉบบั 
 

 

 

อัตราภาษีป้าย แบ่งเป็น ๓ อัตรา ดังนี้  
อัตราภาษีป้าย (ต่อ ๕๐๐ ตารางเซนติเมตร)  
๑) อักษรไทยล้วน ๓ บาท  
๒) อักษรไทยปนกับอักษรต่างปะเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอื่น ๒๐ บาท  
 

 

ขั้นตอนสแะระยะการให้บริการ 

 

ขั้นตอน 

 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวแา 

เอกสารหรือหแักฐานที่ต้องใช้ 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

กรณีติดตั้งป้ายใหม ่



 
 

๓) ป้ายดังต่อไปนี้  
    ก. ไม่มีอักษรไทย ๔๐ บาท  
    ข. อักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมดอยู่ใต้ หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ ๔๐ บาท  
๔) ป้ายตาม ๑) ๒) หรือ ๓) ข้างต้น เมื่อค านวณแล้วมีอัตราที่ต้องเสียภาษีป้ายใดต่ ากว่า๒๐๐บาทให้เสีย ๒๐๐บาท 
หมายเหตุ: การค านวณภาษีป้ายให้ใช้ความกว้าง xยาว (เซนติเมตร) 
 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล
แสงสวา่ง โทรศัพท์: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ต่อ ๑๓ หรือ  เว็บไซต์ sangsawang.go.th) 
 

 

 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

ตัวอย่างสบบฟอร์ม 



 
 

 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

๑. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ตอ่ ๑๓   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ต่อ ๑๓    ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
เว็บไซต์ sangsawang.go.th) 
 
  

 

 

ที่ดิน หมายความว่า พื้นที่ดินหรือให้ความหมายรวมถึงพ้ืนที่ที่เป็นภูเขาหรือที่มีน้ าด้วย 
เจ้าของที่ดิน หมายความว่า บุคคลหรือคณะบุคคล ซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดินหรือครอบครองอยู่ในที่ดินที่ไม่เป้นกรรมสิทธิ์ของ
เอกชน 
การพิจารณาราคาที่ดิน 
 ให้คณะกรรมการพิจารณาตีราคาปานกลางของที่ดินทุกรอบระยะเวลา ๔ ปี 
 

 
 

 

 

 

 
 

กรณีมีการยื่นสบบสสดงรายการ (ภ.บ.ท.๕)   งานพัฒนาสแะจัดเก็บรายได้ กองคแัง 
ซึ่งต้องย่ืนใหม่ ทุก ๔ ปี/ครั้ง (ภายในเดือนมกราคม)  
๑.ผู้เป็นเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.๕)  
๒.เจ้าหน้าที่รับแบบยื่น ภ.บ.ท.๕และตรวจสอบเอกสารกับข้อมูลใน  
ผ.ท.๔ และ ผ.ท.๕.  

งานที่ให้บริการ   การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ         งานพัฒนาสแะจัดเกบ็รายได้ กองคแงั องค์การบริหารส่วนต าบแสสงสว่าง

 

ขอบเขตการบริการ
 

 

ระยะเวแาเปิดให้บริการ 
 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ 

 

หแักเกณฑ์ วิธกีารสแะเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

 

ขั้นตอนสแะระยะการให้บริการ 

 

ขั้นตอน 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 



 
 

๓.ค านวณค่าภาษีบ ารุงท้องที่จากหน่วยราคาปานกลางที่ดิน 
และประเมินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ 
๔.แจ้งการประเมิน (ภ.บ.ท.๕)  
๕.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ช าระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน ค่าภาษีบ ารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.๑๑)  
 

ส าหรับการช าระภาษีในรอบ ๓ ปีถัดไป  
๑.ผู้เป็นเจ้าของที่ดิน แจ้งชื่อ – สกุล ให้เจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจสอบเอกสารกับข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท.๔)  
๒.ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ชาระเงิน และรับใบเสร็จรับเงิน (ภ.บ.ท.๑๑) 
 

 

๑. ไม่ยื่นแบบภายในก าหนด ให้เสียเงินร้อยละ ๑๐ ของเงินที่ต้องเสียภาษี 
๒. ยื่นแบบไม่ถูกต้องท าให้จ านวนเงินเสียภาษีน้อยลงให้เสียเงินร้อยละ ๑๐ ของเงินภาษีที่ประเมินเพ่ิม 
๓. ไม่ช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนด ให้เสียเงินร้อยละ ๒๕ ต่อปีของเงินที่ต้องเสียภาษี เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 
 
 

 

ให้ผู้มีหน้าที่เสียภาษีบ ารุงท้องที่ช าระภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี 

 

 

 

 

๑. บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน  ๑ ฉบับ  
 

๒. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ปีที่ผ่านมา (ภ.บ.ท.๑๑)      จ านวน ๑ ฉบับ 
 

 

ประกอบกสิกรรม ประเภทไม้ล้มลุกเสียกึ่งอัตรา ๑๐ บาท  
ด้วยตนเอง ไม่เกินไร่ละ ๑๕๐.๐๐ บาท  
ที่ดินว่างเปล่า เสียเพ่ิม ๕ เท่า  

 

 

 

ระยะเวแา 

เอกสารหรือหแักฐานที่ต้องใช้ 

 

รายการเอกสารหแักฐานประกอบ 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

กรณีเงินเพิ่ม 



 
 

 
 
 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล
แสงสวา่ง โทรศัพท์: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ต่อ ๑๓  หรือ  เว็บไซต์ sangsawang.go.th) 
 

 

 

 

 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

ตัวอย่างสบบฟอร์ม 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

กองสาธารณสุข และสิงแวดล้อม         วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ตอ่ ๑๘         (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ต่อ ๑๘          ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
เว็บไซต์ sangsawang.go.th) 
 
  

 

 

ก าหนดให้ผู้ที่ด าเนินกิจการที่ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดให้เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ต้องได้รับ
ใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจก าหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะเพ่ิมเติม ให้ผู้ด าเนินกิจการดังกล่าว
ปฏิบัติ เพ่ือป้องกันอันตรายต่อสุขภาพของสาธารณชนได้ ผู้ใดด าเนินกิจการที่ส่วนท้องถิ่นก าหนดให้เป็นกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพโดยไม่มีใบอนุญาต ต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน ๖ เดือน หรือปรับไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 
(มาตรา ๗๑) ผู้รับใบอนุญาตผู้ใดไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดไว้ในใบอนุญาตต้องระวาง โทษ ปรับไม่
เกิน ๒,๐๐๐ บาท (มาตรา ๗๖) 

 

  

 

 

 

 

  

 

งานที่ให้บริการ   การขออนุญาตประกอบการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ         กองสาธารณสุข สแะสิงสวดแ้อม องค์การบริหารส่วนต าบแสสงสว่าง

 

ขอบเขตการบริการ
 

 

ระยะเวแาเปิดให้บริการ 
 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ 

 

หแักเกณฑ์ วิธกีารสแะเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 



 
 
 

 

 

 

 

 • ผู้ประกอบการยื่นค าขอพร้อมหลักฐาน    กองสาธารณสุข และสิ่งแวดล้อม  
* รายเก่า : ก่อนใบอนุญาตหมดอายุ  
* รายใหม่ : ก่อนเปิดด าเนินการ  
• ตรวจสอบแล้วถูกต้อง  
  ตามเกณฑ์ พิจารณาออกใบอนุญาตภายใน ๓๐ วัน  
• ใบอนุญาตมีก าหนดอายุ ๑ ปี 

 

 

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๗ วัน 

 

 

 

 

๑. บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน  ๑ ฉบับ  
 

๒. ใบเสร็จรับเงินค่าใบอนุญาตประกอบการเก็บขนสิ่งปฏิกูล      จ านวน ๑ ฉบับ 
 

 

ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบการเก็บขนสิ่งปฏิกูลรายปี ปีละ ๓,๕๐๐ บาท  

 

 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองสาธารณสุข และสิ่งแวดล้อม 
องค์การบริหารส่วนต าบลแสงสวา่ง โทรศัพท์: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ต่อ ๑๘  หรือ   

เว็บไซต์ sangsawang.go.th) 
 
 

 

 

ขั้นตอนสแะระยะการให้บริการ 

 

ขั้นตอน 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวแา 

เอกสารหรือหแักฐานที่ต้องใช้ 

 

รายการเอกสารหแักฐานประกอบ 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 



 
 
 

 

 

 

ตัวอย่างสบบฟอร์ม 



 
 

 



 
 

 



 
 

 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

กองสาธารณสุข และสิงแวดล้อม    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ตอ่ ๑๘    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ต่อ ๑๘     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
เว็บไซต์ sangsawang.go.th) 
 
  

 

 

มูแฝอย หมายความว่า เศษกระดาษ เศษผ้า เศษอาหาร เศษสินค้า เศษวัสดุ ถุงพลาสติกภาชนะท่ีใส่อาหาร เถ้า มูลสัตว์ หรือ
สิ่งอื่นใดท่ีเก็บกวาดจากถนน ตลาด ที่เลี้ยงสัตว์ หรือท่ีอ่ืน และหมายความรวมถึงมูลฝอยติดเชื้อ มูลฝอยที่เป็นพิษหรือ
อันตรายจากชุมชน 
มูแฝอยทั่วไป หมายความว่า มูลฝอยตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุขที่เกิดจากอาคาร ที่พักอาศัย ธุรกิจร้านค้า สถาน
ประกอบการ สถานบริการ โรงงานอุตสาหกรรม ตลาด สถาบันต่างๆ รวมทั้งมูลฝอยที่เกิดจากกิจกรรมต่างๆในชุมชน แต่ไม่
รวมถึงมูลฝอยติดเชื้อ มูลฝอยที่เป็นพิษหรืออันตรายจากชุมชน 
มูแฝอยท่ีเป็นพิษหรืออันตรายจากชุมชน หมายความว่า มูลฝอยที่เป็นพิษหรืออันตรายจากชุมชนตามกฏกระทรวงว่าด้วย
การจัดการมูลฝอยที่เป็นพิษหรืออันตรายจากชุมชน 
มูแฝอยติดเชื้อ หมายความว่า มูลฝอยติดเชื้อตามกฎกระทรวงว่าด้วยการก าจัดมูลฝอยติดเชื้อพ.ศ.๒๕๔๕ 
น้ าชะมูแฝอย หมายความว่า ของเหลวที่ไหลชะผ่านหรือออกมาจากมูลฝอย ซึ่งอาจประกอบด้วยสารละลายหรือสาร
แขวนลอยผสมอยู่ 
 
 
  
 
 
 
  

 

หแักเกณฑ์ วิธกีารสแะเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

งานที่ให้บริการ   การจัดการมูแฝอยทั่วไป
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ         กองสาธารณสุข สแะสิงสวดแ้อม องค์การบริหารส่วนต าบแสสงสว่าง

 

ขอบเขตการบริการ
 

 

ระยะเวแาเปิดให้บริการ 
 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ 



 
 
 

 

 

 

 

 

ใหผู้ท้ี่ประสงคจ์ะด าเนินกิจการยืน่แบบค าขอ   กองสาธารณสุข และสิ่งแวดล้อม 

รบัใบอนญุาตตามแบบที่ก าหนดให ้

• ผู้ประกอบการยื่นค าขอพร้อมหลักฐาน      
* รายเก่า : ก่อนใบอนุญาตหมดอายุ  
* รายใหม่ : ก่อนเปิดด าเนินการ  
• ตรวจสอบแล้วถูกต้อง  
  ตามเกณฑ์ พิจารณาออกใบอนุญาตภายใน ๓๐ วัน  
• ใบอนุญาตมีก าหนดอายุ ๑ ปี 

 

 

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๓๐ วัน 

 

 

 

 

๑. ส าเนาบัตรประชาชน/ข้าราชการ/พนักงานรัฐวิสาหกิจส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของกิจการ 
๒. ส าเนาบัตรประชาชนสแะส าเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการ 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้านของสถานที่ท่ีใช้เป็นที่ตั้งสถานประกอบกิจการ 
๔. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคแ พร้อมส าเนาบัตรประชาชนของผู้สทนนิติบุคคแ(กรณีผู้ขอรับ

ใบอนุญาตเป็นนิติบุคคแ) 
๕. หแักฐานสสดงว่าอาคารที่ใช้เป็นสถานที่ประกอบการ สารถใช้ประกอบกิจการนั้นได้โดยถูกต้องตาม

กฏหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
๖. หนังสือยินยอมให้ใช้อาคารหรือสัญญาเช่าจากเจ้าของอาคาร(กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่มีกรรมสิทธิ์ใน

อาคารที่ใช้ประกอบการ) 
๗. ส าเนาทะเบียนรถยนต์บรรทุกที่ใช้ประกอบการ 
๘. ส าเนาสสดงสิทธิการครอบครองหรือกรรมสิทธิ์ในที่ดินที่ใช้ด าเนินการก าจัดมูแฝอย 

 

ขั้นตอนสแะระยะการให้บริการ 

 

ขั้นตอน 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวแา 

เอกสารหรือหแักฐานที่ต้องใช้ 

 

รายการเอกสารหแักฐานประกอบ 

 



 
 

๙. หนังสือมอบอ านาจที่ถูกต้องตามกฎหมาย พร้อมส าเนาบัตรประชาชนของผู้มอบอ านาจสแะผู้รับมอบ
อ านาจ(กรณีเจ้าของไม่สามารถมายื่นค าขอด้วยตนเอง) 

๑๐. ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑๑. อ่ืนๆตามที่ราชการส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 

 

 

๑. ค่าเก็บและขนขยะมูลฝอยทั่วไปรายเดือน 
-ไม่เกิน ๔ ก.ก.   คิดเปน็เงิน ๖๕ บาท/เดือน 
-ไม่เกิน ๒๐๐ ก.ก  คิดเป็นเงิน ๓,๒๕๐ บาท/เดือน 
 

๒. ค่าเก็บและขนขยะมูลฝอยทั่วไป เป็นครั้งคราว 
-ไม่เกิน ๑๐๐ ก.ก.  คิดเป็นเงิน ๑๒๕ บาท/ครั้ง 
-ไม่เกิน ๒๐๐ ก.ก  คิดเป็นเงิน ๒๔๕ บาท/ครั้ง 
 

๓. ค่าก าจัดหรือบ าบัดมูลฝอยทั่วไป  
-ไม่เกิน ๔ ก.ก.   คิดเป็นเงิน ๑๕๕ บาท/เดือน 
-ไม่เกิน ๒๐๐ ก.ก.  คิดเป็นเงิน ๘,๐๐๐ บาท/เดือน 

๔. ค่าก าจัดหรือบ าบัดมูลฝอยทั่วไป เป็นครั้งคราว 
-ไม่เกิน ๑๐๐ ก.ก.  คิดเป็นเงิน ๑๓๐ บาท/ครั้ง 
-ไม่เกิน ๒๐๐ ก.ก  คิดเป็นเงิน ๒๕๐ บาท/ครั้ง 
 

 
 

 
    ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองสาธารณสุขและ 
    สิ่งแวดล้อม องค์การบริหารส่วนต าบลแสงสวา่ง โทรศัพท์: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ต่อ ๑๘ หรือ  เว็บไซต์  
    sangsawang.go.th) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 



 
 
  

 

 
 
 

 

ตัวอย่างสบบฟอร์ม 



 
 

 
 
 



 
 

 



 
 

 



 
 

 



 
 



 
 

 



 
 

 



 
 

 
 
  

คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
งานที่ให้บริการ   การจดทะเบียนพาณิชย์
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ         งานพัฒนาสแะจัดเกบ็รายได้ กองคแงั องค์การบริหารส่วนต าบแสสงสว่าง



 
 
 

 

 

 

 

 

กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ตอ่ ๑๓    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ต่อ ๑๓     ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
เว็บไซต์ sangsawang.go.th) 
 
  

 

 

ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือนิติบุคคลรวมทั้งนิติบุคคลที่
ตั้งขึน้ตามกฎหมายต่างประเทศที่มาตั้งส านักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบกิจการ อันเป็นพาณิชย์กิจตามที่กระทรวง
พาณิชย์ก าหนด  

 

 

 

 

 
 

• การจดทะเบียนพาณิชย์ต้องมีสถานที่ตั้งอยู่ในเขต   งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
องค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง ภายใน ๓๐ วัน  
นับแต่วันที่ประกอบกิจการ/เปลี่ยนแปลง/เลิกประกอบกิจการ  
๑.ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นค าขอ  
ต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน  
๒.เจ้าหน้าที่ / นายทะเบียนตรวจค าขอ และ หลักฐานต่าง ๆ  
๓.ผู้ประกอบการรับใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์  
 

 

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๗ วัน 

 

 

ขอบเขตการบริการ
 

 

ระยะเวแาเปิดให้บริการ 
 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ 

 

หแักเกณฑ์ วิธกีารสแะเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

 

ขั้นตอนสแะระยะการให้บริการ 

 

      ขั้นตอน 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวแา 



 
 

 

 

 

 

เอกสารหรือหแักฐานที่ต้องใช้  
๑) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)     จ านวน ๑ ฉบับ 
๒) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ   จ านวน ๑ ฉบับ  
๓) ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ    จ านวน ๑ ฉบับ 
๔) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้านให้แนบเอกสารเพิ่มเติมดังนี้  
• หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหม่   จ านวน ๑ ฉบับ 
• ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือส าเนาสัญญาเช่า  จ านวน ๑ ฉบับ 
• แผนที่แสดงสถานที่ตั้งซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป  จ านวน ๑ ฉบับ 
๕) กรณีมอบอ านาจ หนังสือมอบอ านาจ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
และสาเนาทะเบียนบ้านของผู้มอบอ านาจ      จ านวน ๑ ฉบับ 
๖) กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึก วีดีทัศน์แผ่นวีดีทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล 
เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ให้ส่งส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้เช่าสินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้า ที่ขายหรือให้เช่า  
๗) กรณีเปลี่ยนแปลง หรือ เลิก ประกอบพาณิชยกิจให้น าใบทะเบียนพาณิชย์มาด้วย  
• กรอกค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พร้อมแนบเอกสารต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์  
• เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ  
• เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ออกใบเสร็จเรียกเก็บค่าธรรมเนียม  
• เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์จัดท าใบทะเบียนพาณิชย์ พร้อมจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์เป็นอันเสร็จขั้นตอน  
 
 

  

-ค าขอจดทะเบยีนพาณิชยใ์หม ่ คิดเป็นเงิน ๕๐ บาท 

-ค าขอยกเลกิทะเบียนพาณิชย ์ คิดเป็นเงิน ๒๐ บาท 
-ค าขอเปลีย่นแปลงรายการ  คิดเป็นเงิน ๒๐ บาท 

-ค ารอ้งขอรบัใบแทน  คิดเป็นเงิน ๓๐ บาท 

-ค ารอ้งขอรบัรองส าเนา  คิดเป็นเงิน ๓๐ บาท 

 

 

 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล
แสงสวา่ง โทรศัพท์: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ต่อ ๑๓  หรือ  เว็บไซต์ sangsawang.go.th) 
 

เอกสารหรือหแักฐานที่ต้องใช้ 

 

รายการเอกสารหแักฐานประกอบ 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 



 
 
 

 

 

ตัวอย่างสบบฟอร์ม 



 
 

 

 

 

 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

กองส่งเสริมสวัสดิการสังคม                 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ตอ่ ๒๙     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ต่อ ๒๙      ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
เว็บไซต์ sangsawang.go.th) 
 
  

 

 
 

๑.สัญชาติไทย  
๒.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง (ตามทะเบียนบ้าน)  
๓.เป็นผู้ที่มีอายุ ๖๐ ปี บริบูรณ์ในปีถัดไป (ปัจจุบัน อายุ ๕๙ ปีบริบูรณ์ และต้องเกิดก่อน ๑ ตุลาคม)  
๔.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรอืองค์กรปกครองท้องถิ่น ผู้รับ เงิน
บ านาญ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน  
๕.กรณีที่ผู้สูงอายุไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ มอบอ านาจให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ยื่นค าร้องขอได้ โดยให้ผู้รับมอบอ านาจ
ติดต่อที่ องค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ  

 

 

 

 

 

 

 

 

งานที่ให้บริการ   การแงทะเบียนสแะยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ         กองสง่เสริมสวัสดกิารสังคม องค์การบริหารส่วนต าบแสสงสว่าง

 

ขอบเขตการบริการ
 

 

ระยะเวแาเปิดให้บริการ 
 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ 

 

หแักเกณฑ์ วิธกีารสแะเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

 

ขั้นตอนสแะระยะการให้บริการ 



 
 
 

 

 

 
 

๑.ผู้สูงอายุ ยื่นเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียนผู้สูงอายุ           กองส่งเสริมสวัสดิการสังคม  
๒.เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ  
๓.เสนอคณะผู้บริหาร 
 

 

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๓ วัน 

 

 

 

 

๑.บัตรประจ าตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย จ านวน ๑ ฉบับ  
พร้อมส าเนา  
๒.ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา จ านวน ๑ ฉบับ 
๓.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมส าเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อและเลขบัญชี)  
ส าหรับกรณีท่ีผู้ขอรับเบี้ยยังชีพคนพิการ ผ่านธนาคาร จ านวน ๑ ฉบับ 
 
 

  

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองส่งเสริมสวัสดิการสังคมองค์การ
บริหารส่วนต าบลแสงสวา่ง โทรศัพท์: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ต่อ ๒๙  หรือ  เว็บไซต์ sangsawang.go.th) 

 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอน 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวแา 

เอกสารหรือหแักฐานที่ต้องใช้ 

 

รายการเอกสารหแักฐานประกอบ 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

 

ตัวอย่างสบบฟอร์ม 



 
 

 
 

ทะเบียนเลขที่......................../.........  
สบบค าขอแงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.......... 

 

เฉพาะกรณีผู้สูงอายุมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมายื่นค าขอลงทะเบยีนแทน 

ผู้ยื่นค าขอฯ แทน ตามหนังสือมอบอ านาจ เก่ียวข้องเป็น..........................................................................กับผู้สูงอายุที่ขอลงทะเบียน  

ชื่อ-สกุล (ผู้รับมอบอ านาจ) .................................................................................................เลขประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 

  

ข้อมูแผู้สูงอายุ  
เขียนที่.................................................  

วันที่..............เดือน..................................พ.ศ.....................  
ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว) ชื่อ........................................................นามสกุล....................................................  
เกิดวันที่....................เดือน............................พ.ศ. ...................... อายุ................ปี สัญชาติ มีชื่ออยู่ในส าเนา  
ทะเบียนบ้านเลขท่ี......................หมู่ที่/ชุมชน...........................ตรอก/ซอย............................................ 
ถนน................................ ต าบล/แขวง อ าเภอ/เขต จังหวัด …………………………………รหัสไปรษณีย์………………………  
โทรศัพท์....................................................... 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้สูงอายุที่ยื่นค าขอ - - - -  
สถานภาพสมรส โสด สมรส หม้าย หย่าร้าง แยกกันอยู่ อ่ืน ๆ.................................  
อาชีพ.....................................................................................................รายได้ต่อเดือน......................................บาท  
ข้อมูแทั่วไป : สถานภาพการรับสวัสดิการของรัฐ  

ไม่ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ได้รับการสงเคราะห์ความพิการ  
ย้ายภูมิล าเนาเข้ามาอยู่ใหม่ เมื่อวันที่.....................................................โดยย้ายมาจาก  

(ระบุท่ีอยู่เดิม.................................................................................................... ................................................)  
มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ................. โดยวิธดีังต่อไปนี้ (เลือก ๑ วิธี)  

รับเงินสดด้วยตนเอง รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ  
โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ  

พร้อมสนบเอกสาร ดังน ี้ 

 

 



ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย  
ส าเนาทะเบียนบ้าน  
ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)  
หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  



 
 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ไม่ได้เป็นผู้รับบ านาญหรือสวัสดิการเป็นรายเดือนจากหน่วยงานของ
รัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ  
 
 
(ลงชื่อ)............................................................    (ลงชื่อ).......................................................... 
     (..................................................................)                                 (..........................................................) 
        ผู้ยื่นค าขอ/ผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ                                             เจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-๒- 
 



 
 

ความเห็นเจ้าหน้าที่ผู้รับแงทะเบียน 
 

เรียน คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ  
ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของ นาย / นาง / นางสาว  
................................................................................. 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน  
----
เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  
เป็นผู้ท่ีขาดคุณสมบัติ เนื่องจาก  

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

(ลงชื่อ).............................................................  
       (..........................................................)  
               เจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 
 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัต ิ
 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบล........................  
คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติได้ตรวจสอบแล้ว  
มีความเห็นดังนี้  
สมควรรับลงทะเบียน ไม่สมควรรับลงทะเบียน  
 
กรรมการ (ลงชื่อ).................................................  
                    (................................................)  
 
กรรมการ (ลงชื่อ).................................................  
                    (..................................................)  
 
กรรมการ(ลงชื่อ)...................................................  
                     (................................................)  

 

ค าสั่ง 
             
            รับแงทะเบียน              ไม่รับแงทะเบยีน                     อื่นๆ....................................... 
 
                                    (แงชื่อ)................................................................ 
                                            (...........................................................) 
                                      นายกองค์การบริหารส่วนต าบแ.............................. 
                                      วัน/เดือน/ปี................................................ 

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

(ตัดตามรอยเส้นประ ให้ผู้สูงอายุที่ยื่นค าขอลงทะเบียนเก็บไว้ .  
ผู้สูงอายุ ชื่อ นาย/นาง/นางสาว..............................................................บ้านเลขท่ี........................หมู่ที่.....................  
ยื่นแบบค าขอลงทะเบียนเมื่อวันที่.....................เดือน...........................................พ.ศ. .................................  
                      การลงทะเบียนครั้งนี้ เพ่ือรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. …………….......... โดยจะเริ่ม
รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตั้งแต่เดือน ตุลาคม .............. ถึงเดือนกันยายน ................ ในอัตราแบบขั้นบันได ภายในวันที ่๑๐ 
ของทุกเดือน กรณีผู้สูงอายุย้ายภูมิล าเนาที่ไปอยู่ที่อ่ืน (ตั้งแต่วันที่ ๑ ธันวาคม ............. ถึงวันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ..............) 
จะต้องไปลงทะเบียนยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ณ ที่องค์การบริหารส่วนต าบลแห่งใหม่ภายในเดือนพฤศจิกายน 
................ ทั้งนี้เพ่ือเป็นการรักษาสิทธิให้ต่อเนื่อง  
 

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

เจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

กองส่งเสริมสวัสดิการสังคม                 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ตอ่ ๒๙     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ต่อ ๒๙      ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
เว็บไซต์ sangsawang.go.th) 
 
  

 

 
 

๑.มีสัญชาติไทย  
๒.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง (ตามทะเบียนบ้าน)  
๓.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ  
๔.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ  
๕.กรณีที่ผู้พิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ มอบอ านาจให้ผู้ดูแลคนพิการยื่นค าร้องขอแทน แต่ต้องน าหลักฐาน
ของคนพิการและคนดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าที  

 

 

 

 

 

 

 

 

งานที่ให้บริการ   การแงทะเบียนสแะยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ         กองสง่เสริมสวัสดกิารสังคม องค์การบริหารส่วนต าบแสสงสว่าง

 

ขอบเขตการบริการ
 

 

ระยะเวแาเปิดให้บริการ 
 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ 

 

หแักเกณฑ์ วิธกีารสแะเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 



 
 
 

 

 

 

 
 

๑.ผู้พิการ ยื่นเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียนผู้พิการ           กองส่งเสริมสวัสดิการสังคม  
๒.เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ  
๓.เสนอคณะผู้บริหาร 
 

 

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๓ วัน 

 

 

 

 

๑.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้พิการ จ านวน ๑ ชุด 
๒.บัตรประจ าตัวผู้พิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตความพิการ จ านวน ๑ ชุด 
๓.รูปถ่ายผู้พิการ ๑ นิ้ว จ านวน ๑ รูป 
๔.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแล จ านวน ๑ ชุด 
๕.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมส าเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อและเลขบัญชี) 
ส าหรับกรณีท่ีผู้ขอรับเบี้ยยังชีพคนพิการ ผ่านธนาคาร จ านวน ๑ ฉบับ 
 
 

  

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองส่งเสริมสวัสดิการสังคมองค์การ
บริหารส่วนต าบลแสงสวา่ง โทรศัพท์: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ต่อ ๒๙  หรือ  เว็บไซต์ sangsawang.go.th) 

 
 
 
 

 

ขั้นตอนสแะระยะการให้บริการ 

 

ขั้นตอน 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวแา 

เอกสารหรือหแักฐานที่ต้องใช้ 

 

รายการเอกสารหแักฐานประกอบ 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 



 
 

 
 
 
 
 

ทะเบียนเลขที่......................../.........  
สบบค าขอแงทะเบียนรับเงินเบี้ยผู้พิการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.......... 

 

เฉพาะกรณีผู้พิการมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมายื่นค าขอลงทะเบยีนแทน 

ผู้ยื่นค าขอฯ แทน ตามหนังสือมอบอ านาจ เก่ียวข้องเป็น..........................................................................กับผู้สูงอายุที่ขอลงทะเบียน  

ชื่อ-สกุล (ผู้รับมอบอ านาจ) .................................................................................................เลขประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 

  

ข้อมูแผู้พิการ  
เขียนที่.................................................  

วันที่..............เดือน..................................พ.ศ.....................  
 
ค าน าหน้านาม เด็กชาย เด็กหญิง นาย นาง นางสาว อ่ืน ๆ (ระบุ)................ 
ชื่อ............................................................นามสกุล............................................................................ 
เกิดวันที่....................เดือน..........................พ.ศ.....................อายุ...............ปี สัญชาติ........................ มีชื่ออยู่ในส าเนา
ทะเบียนบ้านเลขท่ี...............หมู่ที่.....................ตรอก/ซอย......................ถนน......................... 
.ต าบล………………. อ าเภอ………………… จังหวัด……………. รหัสไปรษณีย์......................โทรศัพท์.............................. 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้พิการที่ยื่นค าขอ - - - -  
 

ประเภทความพิการ  
ความพิการทางการเห็น  
ความพิการทางสติปัญญา 
ความพิการทางการได้ยินหรือสื่อความหมาย  
ความพิการทางการเรียนรู้  
ความพิการทางการเคลื่อนไหวหรือทางร่างกาย  

ความพิการทางออทิสติก  
ความพิการทางจิตใจหรือพฤติกรรม  
พิการซ้ าซ้อน 
ไม่ระบุความพิการ 

 
 
 
สถานภาพ  

โสด สมรส หม้าย หย่าร้าง แยกกันอยู่ อ่ืน ๆ........... 

 

ตัวอย่างสบบฟอร์ม 



 
 

บุคคลอ้างอิงที่สามารถติดต่อได้ ........................................................................โทรศัพท์................................. 
ข้อมูแทั่วไป : สถานภาพรับสวัสดิการภาครัฐ 

ยังไม่เคยได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ  
เคยได้รับ(ย้ายภูมิล าเนา)เข้ามาอยู่ใหม่ เมื่อ............................  
ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์  
อ่ืน ๆ (ระบ)ุ........ 
ไม่สามารถใช้ชีวิตประจ าวันด้วยตนเอง  
มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ  
ไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ 
มีอาชีพ (ระบ)ุ...................................................... รายได้ต่อเดือน(ระบ)ุ................................บาท 

มีความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ............... โดยวิธีดังตอ่ไปนี้ (เแือก ๑วิธี) 
รับเงินสดด้วยตนเอง  
รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มิสิทธิ 
โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ  
โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

ธนาคาร...................................ชื่อบัญชี...................................เลขที่บัญชี …………………….…………………………… 

พร้อมสนบเอกสารดังนี้ 
ส าเนาบัตรประจ าตัวคนพิการ หรือส าเนาบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย  
ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงินผ่านธนาคาร) 
หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ (ในกรณียื่นค าขอฯแทน) 

ข้าพเจ้า ขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ไม่ได้เป็นผู้รับบ านาญหรือสวัสดิการเป็นรายเดือนจาก 
หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุก
ประการ 
 
 
 
(ลงชื่อ)........................................................     (ลงชื่อ)........................................................ 
        (........................................................)                                    (.......................................................) 
       ผู้ยื่นค าขอ/ผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ                                              เจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน 
 
หมายเหตุ ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออก และท าเครื่องหมาย   ในช่อง  หน้าข้อความท่ีต้องการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง  
 

 

-๒- 
 



 
 

ความเห็นเจ้าหน้าที่ผู้รับแงทะเบียน 
 

เรียน คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ  
ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของ นาย / นาง / นางสาว  
................................................................................. 
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน  
----
เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน  
เป็นผู้ท่ีขาดคุณสมบัติ เนื่องจาก  

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

(ลงชื่อ).............................................................  
       (..........................................................)  
               เจ้าหน้าท่ีผู้รับลงทะเบียน 
 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัต ิ
 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบล........................  
คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติได้ตรวจสอบแล้ว  
มีความเห็นดังนี้  
สมควรรับลงทะเบียน ไม่สมควรรับลงทะเบียน  
 
กรรมการ (ลงชื่อ).................................................  
                    (................................................)  
 
กรรมการ (ลงชื่อ).................................................  
                    (..................................................)  
 
กรรมการ(ลงชื่อ)...................................................  
                     (................................................)  

 

ค าสั่ง 
             
            รับแงทะเบียน              ไม่รับแงทะเบยีน                     อื่นๆ....................................... 
 
                                    (แงชื่อ)................................................................ 
                                            (...........................................................) 
                                      นายกองค์การบริหารส่วนต าบแ.............................. 
                                      วัน/เดือน/ปี................................................ 

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

(ตัดตามรอยเส้นประ ให้ผู้พิการที่ยื่นค าขอลงทะเบียนเก็บไว้ .  
ยื่นแบบค าขอลงทะเบียนเมื่อวันที่.............................เดือน......................................พ.ศ....................................... 
                การลงทะเบียนครั้งนี้ เพ่ือขอรับเงินเบี้ยความพิการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ............โดยจะได้รับเงินเบี้ยความ
พิการตั้งแต่เดือนตุลาคม ........... ถึง เดือนกันยายน ............. ในอัตราเดือนละ ๘๐๐ บาท กรณีคนพิการย้ายภูมิล าเนาไปอยู่ท่ี
อ่ืน(ตั้งแต่วันที่ ๑ ธันวาคม ............. ถึง ๓๐ พฤศจิกายน ........... ) จะต้องไปลงทะเบียนยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ ณ ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ภายใน เดือนพฤศจิกายน............... เพ่ือรักษาสิทธิให้ต่อเนื่องในการรับเงินเบี้ยความ
พิการ 
 

..................................................................... 
เจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน 

 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

กองส่งเสริมสวัสดิการสังคม                 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ตอ่ ๒๙     (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ต่อ ๒๙      ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
เว็บไซต์ sangsawang.go.th) 
 
  

 

 
 

๑. ผู้ที่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดย สถานพยาบาลของรัฐ 
    ยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง 
๒. ผู้ป่วยเอดส์ต้องมีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง 
๓. กรณีท่ีผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นค าร้องด้วยตนเอง อาจมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการแทนได้  

 

 

 

 

 
 

๑. ผู้เอดส์ ยื่นเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียนผู้พิการ           กองส่งเสริมสวัสดิการสังคม  
๒. เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ  
๓. เสนอคณะผู้บริหาร 
 
 
 

งานที่ให้บริการ   การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ         กองสง่เสริมสวัสดกิารสังคม องค์การบริหารส่วนต าบแสสงสว่าง

 

ขอบเขตการบริการ
 

 

ระยะเวแาเปิดให้บริการ 
 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ 

 

หแักเกณฑ์ วิธกีารสแะเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

 

ขั้นตอนสแะระยะการให้บริการ 

 

ขั้นตอน 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 



 
 
 

ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๓ วัน 

 

 

 

 

๑.สาเนาบัตรประจาตัวประชาชน จ านวน ๑ ฉบับ 
๒.สาเนาทะเบียนบ้านของผู้ป่วยเอดส์ จ านวน ๑ ฉบับ 
๓.ใบรับรองแพทย์ จ านวน ๑ ฉบับ 
 
 

  

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

 

 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองส่งเสริมสวัสดิการสังคมองค์การ
บริหารส่วนต าบลแสงสว่าง โทรศัพท์: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ต่อ ๒๙  หรือ  เว็บไซต์ sangsawang.go.th) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวแา 

เอกสารหรือหแักฐานที่ต้องใช้ 

 

รายการเอกสารหแักฐานประกอบ 

 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 



 
 

 
 
 
 

สบบค าขอรับการสงเคราะห์ 
 

ล าดับที.่............/..............    วันที่...........เดือน...........................พ.ศ. .............. 
 

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบล................................. 
ด้วย..................................................เลขประจ าตัวประชาชน........................................ 

เกิดวันที่........เดือน............................พ.ศ............ อายุ............ ปี มีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้านเลขที่...............
ถนน…..........................ตรอก/ซอย............................. หมู่ที่.............. ต าบล.................... อ าเภอ..................... 
จังหวัด............................. รหัสไปรษณีย์........................... 
ขอแจ้งความประสงค์ขอรับเงินสงเคราะห์ เพ่ือการยังชีพผู้ป่วยเอดส์ โดยขอให้รายละเอียดเพิ่มเติม ดังนี้ 

๑. ที่พักอาศัย ( ) เป็นของตนเอง และมีลักษณะ ( ) ช ารุดทรุดโทรม ( ) ช ารุดทรุดโทรมบางส่วน 
( ) มั่นคงถาวร ( ) เป็นของ...............................................เกี่ยวข้องเป็น.................................................... 

๒ . ที่พักอาศัยอยู่ห่างจากบ้านหลังที่ใกล้ที่สุดเป็นระทาง...........................สามารถเดินทางได้ 
( ) สะดวก ( ) ล าบาก เนื่องจาก .......................................................................... อยู่ห่างจากชุมชน/หมู่บ้านเป็นระยะทาง
...................................สามารถเดินทางได้ ( ) สะดวก ( ) ล าบาก เนื่องจาก.............................................. 
อยู่ห่างจากหน่วยบริการของรัฐที่ใกล้ที่สุดเป็นระยะทาง................สามารถเดินทางได้ ( ) สะดวก ( ) ล าบาก 
เนื่องจาก ...................................................................................................  

๓. การพักอาศัย ( ) อยู่เพียงล าพัง เนื่องจาก.....................................มาประมาณ.......................... 
( ) พักอาศัยกับ ...................รวม .........คน เป็นผู้สามารถประกอบอาชีพได้จ านวน.........คน มีรายได้รวม.........บาท/เดือน ผู้ที่
ไม่สามารถประกอบอาชีพได้เนื่องจาก........................................................................................ 

๔. รายได้ – รายจ่าย มีรายได้รวม................บาท/เดือน แหล่งที่มาของรายได้............................... 
น าไปใช้จ่ายเป็นค่า.............................................................................................................  
บุคคลที่สามารถติดต่อได้................................................................สถานที่ติดต่อเลขที่.......................... 
ถนน..........................ตรอก/ซอย...................................หมู่ที.่................ต าบล.................................. 
อ าเภอ.............................จังหวัด........................................รหัสไปรษณีย์............................................. 
โทรศัพท์.........................โทรสาร.........................................เกี่ยวข้องเป็น........................................... 
 
                      ข้าพเจ้าขอรับรองว่าถ้อยค าที่ให้ข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
 

............................................................. ผู้ให้ถ้อยค า 
                                                         (............................................................) 

 
 
 
 
 

 

ตัวอย่างสบบฟอร์ม 



 
 

หนังสือสสดงความประสงค์ในการรับเงินสงเคราะห์ 
 

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบล...................................... 
ตามท่ีมีการอนุมัติให้ข้าพเจ้า.................................................................เป็นผู้มีสิทธิได้รับการ 

สงเคราะห์เงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพ.......................................................ล าดับที่...................นั้น 
ข้าพเจ้าขอแจ้งความประสงค์ในการรับเงินสงเคราะห์ ดังนี้ 
( ) เป็นเงินสด 
( ) โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร.............................สาขา................................. 
เลขที่บัญชี..................................................................... 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและดาเนินการต่อไป 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

 (...................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

หนังสือมอบอ านาจ 
 

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

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

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบล...................................... 
ข้าพเจ้า..................................................ขอมอบอ านาจให้.......................................................................... 

เลขประจาตัวประชาชน......................................... อยู่บ้านเลขที่.............ถนน......................ตรอก/ซอย...................หมู่ที่
..........ต าบล…………….. อ าเภอ ………….........…… จังหวัด ……………… รหัสไปรษณีย์……………  
โทรศัพท์...................................โทรสาร......................... เกี่ยวพันเป็น..................................เป็นผู้มีอ านาจกระท าการแทน
ข้าพเจ้าในกิจการใดกิจการหนึ่งดังต่อไปนี้ และให้ถือเสมือนว่าข้าพเจ้าเป็นผู้กระท าเองทุกประการ 

( ) แจ้งความประสงค์ขอรับการสงเคราะห์เงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 

( ) แจ้งความประสงค์ในการรับเงินสงเคราะห์ 
โดยให้จ่ายให้แก่.......................................................................................  
 

( ) เป็นเงินสด 
 

( ) โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร...................................สาขา.................................... 
เลขที่บัญชี.........................................................................................  
 

( ) แจ้งยืนยันความประสงค์จะขอรับเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพต่อไป 
 
 

ลงชื่อ............................................................ผู้มอบอ านาจ 
(...........................................................) 

 
 

ลงชื่อ............................................................ผู้รับมอบอ านาจ 
(...........................................................) 

 
 

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

 
 

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

 
 
 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง                 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ตอ่ ๓๐    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ต่อ ๓๐      
เว็บไซต์ sangsawang.go.th) 
 
  

 

 
 

ผู้ใดประสงค์จะท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกินสามเมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นเมตร 
หรือมีความลึกหรือพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด ให้แจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามแบบที่เจ้า 
พนักงานท้องถิ่นก าหนดโดยยื่นเอกสารแจ้งข้อมูลดังต่อไปนี้ 
(๑) แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะท าการขุดดิน 
(๒) แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง 
(๓) รายการที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา ๖ 
(๔) วิธีการขุดดินและการขนดิน 
(๕) ระยะเวลาท าการขุดดิน 
(๖) ชื่อผู้ควบคุมงานซึ่งจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
(๗) ที่ตั้งส านักงานของผู้แจ้ง 
(๘) ภาระผูกพันต่าง ๆที่บุคคลอื่นมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับที่ดินที่จะท าการขุดดิน 
(๙) เอกสารและรายละเอียดอ่ืน ๆที่คณะกรรมการก าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
ถ้าผู้แจ้งได้ด าเนินการตามท่ีระบุไว้ในวรรคหนึ่งโดยถูกต้องแล้ว ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งตาม 
แบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง และให้ผู้แจ้งเริ่มต้น
ท าการขุดดินตามที่ได้แจ้งไว้ได้ตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่มีการ 
แจ้งตามวรรคหนึ่ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งตามวรรคหนึ่งเป็นอันสิ้นผล 

งานที่ให้บริการ   การสจ้งขุดดิน
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ         กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบแสสงสว่าง

 

ขอบเขตการบริการ
 

 

ระยะเวแาเปิดให้บริการ 
 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ 

 

หแักเกณฑ์ วิธกีารสแะเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 



 
 

ถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนดตามวรรคสาม ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้ 
แจ้งภายในสามวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
ผู้ได้รับใบแจ้งต้องเสียค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 
 

 

 

 

 

 

๑.เขียนค าขออนุญาตขุดดิน                                          กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง 
๒.เขียนใบแจ้งการขุดดิน (แบบ ด.๑) พ.ร.บ.การขุดดิน 
และถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ 
๓.ยื่นเอกสารและหลักฐานต่าง ๆ พร้อมลงลายมือชื่อ 
รับรองส าเนาถูกต้อง 
๔.ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
๕.เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ ที่ขออนุญาตขุดดิน 
๖.ออกใบแจ้งการขุดดิน (แบบ ด.๒) 
 

 

 

รวมระยะในการพิจารณาออกใบอนุญาตรวม ๕ วัน แยกเป็น 
๑.ขั้นตอนในการตรวจสถานที่ขุดดิน ระยะเวลา ๑ วัน 
๒.ขั้นตอนในการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานต่างๆ ใน การพิจารณาใบอนุญาต ระยะเวลา ๒วัน 
๓.ขั้นตอนในการตรวจสอบแบบแปลนต่าง ๆ ระยะเวลา ๑ วัน 
๔.ขั้นตอนในการออกใบอนุญาต ระยะเวลา ๑ วัน 

 
 

  

ค่าธรรมเนียมขุดดิน ๕๐๐ บาท 

 
 

 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบล
แสงสว่าง โทรศัพท์: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ต่อ ๓๐  หรือ  เว็บไซต์ sangsawang.go.th) 
 
 

 

ขั้นตอนสแะระยะการให้บริการ 

 

ขั้นตอน 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวแา 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 



 
 

 
 
 
 

สบบ ขถด.๑ 
                                      ใบสจ้งการขุดดิน/ถมดิน      
ตามพระราชบัญญัติ-การขุดดินสแะถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓                                                                                          

 
           
 
 
 
 

 

เขียนท่ี....................................................... 
 

                            วันท่ี......... เดือน ………………………......พ.ศ........ 
 

ข้าพเจ้า........................................................เป็นบุคคลธรรมดา/นิติบุคคล อยู่บ้านเลขท่ี................................. 
ตรอก/ซอย....................................ถนน......................................ต าบล/แขวง..............…………...... 
อ าเภอ/เขต...............................จังหวัด.......……………….…รหัสไปรษณีย์....................โทรศัพท์………………………. 
มีความประสงค์จะทาการขุดดิน/ถมดิน ลึก/สูง…………. .เมตร พ้ืนที่ปากบ่อ/ดินถม.............. 
ตารางเมตรในโฉนดที่ดิน/น.ส.๓/น.ส.๓ก/ส.ค.๑ /เลขที่...........................................หรือเอกสารสิทธิ์ในที่ดินที่มีชื่อเรียกอย่าง
อ่ืน 
.................................. ที่ถนน....................................ต าบล/แขวง……………………........อ าเภอ/เขต...................…....จังหวัด
.............................ซึ่งอยู่ในเขต.................อบต..................................โดย....ข้าพเจ้า.....................................เป็นจ้าของที่ดิน 
ก าหนดเวลาแล้วเสร็จ................วัน มี.......................................................................... เป็นผู้ออกแบบและค านวณ 
และ .........................................................เป็นผู้ควบคุมงาน พร้อมนี้ 
 

ข้าพเจ้าได้สนบเอกสารหแักฐานต่าง ๆ มาด้วยสแ้ว คือ 
แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่ถูกต้องตามกฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่น  

ที่ออกตามกฎหมายว่าด้วยการขุดดินและถมดิน จ านวน ๓ ชุด ชุดละ……...........แผ่น 
ส าเนารายการค านวณวิธีการป้องกันการพังทลายของดิน จ านวน ๑ ชุด ชุดละ...........แผ่น 
ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้งในกรณีที่ผู้แจ้งเป็นบุคคลธรรมดา จ านวน ๑ ฉบับ 
ส าเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดินในกรณีท่ีผู้แจ้งไม่ได้เป็นเจ้าของที่ดิน จานวน ๑ ฉบับ 
ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลในกรณีท่ีผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล จานวน ๑ ฉบับ 

หนังสือมอบอ านาจในกรณีที่ผู้แจ้งการขุดดิน/ถมดินให้บุคคลอื่นไปยื่นใบแจ้งการขุดดิน/ถมดินต่อเจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่น 

หนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าของที่ดินในกรณีเจ้าของที่ดินให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้แจ้งการขุดดิน/ถมดิน 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมพร้อมส าเนาใบอนุญาตจากผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม 

 

ตัวอย่างสบบฟอร์ม 

เลขที่…................................................... 

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

ลงช่ือ.............................ผูร้บัหนงัสอื 

(...........................................) 

ต าแหนง่............................................ 



 
 

ควบคุม จ านวน ๑ ชุด 
หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานพร้อมส าเนาใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม จ านวน ๑ ชุด 

  ส าเนาแสดงเอกสารสิทธิในที่ดินที่ จ านวน...............ฉบับ 
เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี).................................................................................................  

 
จึงขอแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นเพ่ือขอรับใบรับแจ้งการขุดดิน/ถมดิน 
 
 
 
หมายเหตุ          (ลงลายมือชื่อ)...................................................ผู้แจ้ง 
(๑) ข้อความใดไม่ใช้ให้ขีดฆ่า       (....................................................) 
(๒) ใส่เครื่องหมาย / ในช่อง ที่ต้องการ     ประทับตราในกรณีที่ผู้แจ้งเป็นนิติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

                                                                    ด.๒ 

 

ใบรับสจ้งการขุดดิน 
ตามพระราชบัญญัติการขุดดินสแะถมดิน พ.ศ.๒๕๔๓ 

 

เลขที่…………../…………………………… 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้รับแจ้งจาก..............................................................................................  
เจ้าของที่ดิน/ผู้รับมอบอ านาจ ว่ามีความประสงค์จะท าการขุดดิน/ถมดิน /ลึก/สูง.................เมตร พ้ืนที่ปาก 
บ่อ/ดินถม ..........................ตารางเมตร ในโฉนดทีดิ่น/น.ส.๓/น.ส.๓ก/ส.ค.๑ …. เลขที…่…………………………… หรือ 
เอกสารสิทธิ์ ในที่ดินที่มีชื่อเรียกอย่างอ่ืน.....…………………………….ที่ถนน………………………………………………………. 
หมู่ที่....................ต าบล/แขวง..................อ าเภอ/เขต...................จังหวัด............................. 
ซึ่งอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง โดย.....................................................………...เป็นเจ้าของที่ดิน 
ก าหนดแล้วเสร็จ.......................วัน มี............................................................................ .เป็นผู้ออกแบบและค านวณ 
และ.............................................................................................เป็นผู้ควบคุมงาน 
พร้อมเอกสารหลักฐานต่าง ๆแล้ว 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจสอบปรากฏว่า 
๑ ไม่ถูกต้อง ให้ผู้แจ้งแก้ไขให้ถูกต้องภายในเจ็ดวัน นับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้ 
แก้ไขจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น หากไม่สามารถแก้ไขภายในก าหนดจะเสียสิทธิ์การนับระยะเวลาที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นท่ีจะต้อง
ปฏิบัติตามมาตรา ๑๗ วรรคหนึ่ง โดยมีรายการแก้ไข ดังนี้ 
…………………………..................................................................................................................................................  
๒ ถูกต้อง ให้ผู้แจ้งเริ่มต้นทาการขุดดิน/ถม ได้ตั้งแต่วันที่..............เดือน…………………….....พ.ศ....................... 
จนถึงวันที่.............เดือน..........................พ.ศ...................และได้รับค่าธรรมเนียม...................บาท 
ค่าใช้จ่าย......-......บาท รวมทั้งสิ้น.........................บาท (....................................) 
ออกให้ ณ วันที่...............เดือน.................................พ.ศ…………………………. 
. 

(ลงลายมือชื่อ)..................................................... 
                                                                                    (……………………………………..) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสงสว่าง 
๑.ข้อความใดไม่ใช้ให้ขีดฆ่า 
๒.ใส่เครื่องหมาย / ในช่อง  
 
 
ค าเตือน        ผู้ขุดดิน/ถมดิน หรือเจ้าของที่ดินมีหน้าที่ท่ีจะต้องปฏิบัติ ดังนี้ 
(๑) ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน 
(๒) ตามมาตรา ๑๙  มาตรา ๒๐  มาตรา ๒๑  และมาตรา ๒๕ 
(๓) ตามค าสั่งของเจ้าพนักงานท้องถิ่น/พนักงานเจ้าหน้าที่ 
(๔) การฝ่าฝืน (๑) –(๓) อาจมีโทษปรับ โทษจ า หรือทั้งจ าทั้งปรับแล้วแต่กรณี 
 
                                                     
 
 



 
 
 

          ด.๓ 
หนังสือสสดงความยินยอมของเจ้าของท่ีดิน 

(ในกรณีเจา้ของท่ีดินให้บุคคแอ่ืนเป็นผู้สจ้งการขุดดิน/ถมดิน) 
 

ข้าพเจ้า............................................................................................................ .................... 
อยู่บ้านเลขท่ี...................................ตรอก/ซอย................................................ถนน.................................................. 
หมู่ที่.............ต าบล/แขวง..................................อ าเภอ/เขต........................................จังหวัด.................................... 
รหัสไปรษณีย์..................................โทรศัพท์...................................... 
เป็นเจ้าของที่ดินโฉนด/น.ส.๓/น.ส.๓ก/ส.ค.๑ เลขที่..................................................................................  
หรือเอกสารสิทธิ์ที่มีชื่อเรียกอย่างอ่ืน...........................................ที่ถนน................................หมู่ที่..................... 
ต าบล/แขวง........................................อ าเภอ/เขต...........................................จังหวัด............................................... 
ยินยอมให้............................................................................................................................. .............. ................... 
เป็นผู้แจ้งการขุดดิน/ถมดิน ลึก/สูง...............เมตร พ้ืนที่ปากบ่อ/ถมดิน.................ตารางเมตร ที่ถนน................... หมู่ที่
..............ต าบล/แขวง................................อ าเภอ/เขต....................................จังหวัด............................... 
ซึ่งอยู่ในเขต...................................(ซื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น).............................เพ่ือใช้ประกอบการแจ้งการขุดดิน/ถม
ดิน ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น จึงทาหนังสือฉบับนี้ไว้เป็นหลักฐาน 
 
 

(ลงชื่อ)..................................................เจ้าของที่ดิน 
(.....................................................) 

 
 

(ลงชื่อ).....................................................ผู้แจ้ง 
(.....................................................) 

 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ด.๔ 
 
 
 
 
 

หนังสือมอบอ านาจ 
 

(ใช้ในกรณีผู้สจ้งการขุดดิน/ถมดิน ให้บุคคแอ่ืนยื่นใบสจ้งการขุดดิน/ถมดินต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น) 
 

ข้าพเจ้า............................................................................................................................. ............ 
อยู่บ้านเลขท่ี.......................................................ตรอก/ซอย..........................................ถนน.................................... 
หมู่ที่.................ต าบล/แขวง..................................อ าเภอ/เขต.....................................จังหวัด................................... 
รหัสไปรษณีย์...............................โทรศัพท์................................... 
ขอมอบอ านาจให้นาย.............................................................................................................................  ................ 
อยู่บ้านเลขท่ี..............................................ตรอก/ซอย............................................ถนน........................................... 
หมู่ที่..........ต าบล/แขวง.....................................อ าเภอ/เขต...................................จังหวัด........................................ 
รหัสไปรษณีย์.......................โทรศัพท์ ...................เป็นผู้นาส่งใบแจ้งการขุดดิน/ถมดิน หรือติดต่อกับเจ้าหน้าที่ของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเรื่องท่ีเกี่ยวข้องกับการแจ้งการขุดดิน/ถมดินต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยให้ถือว่าการ 
กระท าใด ๆตามข้อความข้างต้นของนาย 
.............................................................................................................................  . 
เสมือนหนึ่งเป็นการกระท าของข้าพเจ้า 
 
 

(ลงชื่อ)..............................................ผู้มอบอ านาจ 
(............................................) 

 
 

(ลงชื่อ)...............................................ผู้รับมอบอ านาจ 
(.............................................) 

 
 

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

 
 

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

 
 
 
 

ติดอากร
แสตมป์ 

๕ บาท 



 
 

 
ด.๕ 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
 

ข้าพเจ้า............................................................................................................................. ............ 
อยู่บ้านเลขท่ี.....................................................ตรอก/ซอย..........................................ถนน...................................... 
หมู่ที่....................ต าบล/แขวง..............................อ าเภอ/เขต.......................................จังหวัด.................................. 
รหัสไปรษณีย์..................................โทรศัพท์............................... 
ได้รับใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ประเภท...................................เลขทะเบียน..................... 
ตั้งแต่วันที่.............เดือน.........................พ.ศ...............ถึง วันที.่........เดือน.....................พ.ศ.................................... 
เป็นผู้ออกแบบและค านวณ/ผู้ควบคุมงาน การขุดดิน/ถมดิน ลึก/สูง.....................................................เมตร พ้ืนที่ 
ปากบ่อ/ถมดิน...................ตารางเมตรในโฉนดที่ดิน/น.ส.๓/น.ส.๓ก/ส.ค.๑ เลขที่.............................................. 
หรือเอกสารสิทธิ์ในที่ดินที่มีชื่อเรียกอย่างอ่ืน...............................................................................................................  
ที่ถนน..............................หมู่ที.่...............ต าบล/แขวง................................................อ าเภอ/เขต.............................. 
จังหวัด..........................ซึ่งอยู่ในเขต.........................(ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น).......................................... 
ให้กับ.....................................................................(ชื่อผู้แจ้ง)..................................................................................  
 
 
 

(ลงชื่อ)........................................................................ผู้ออกแบบและค านวณ/ผู้ควบคุมงาน 
                        (.............................................................) 
 
 
              (ลงชื่อ)...................................................ผู้แจ้ง 
                       (..............................................) 
 
 
             (ลงชื่อ).....................................................พยาน 
                      (................................................) 
 
 
              (ลงชื่อ).....................................................พยาน 
                      (................................................) 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง               วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ตอ่ ๓๐   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ต่อ ๓๐      
เว็บไซต์ sangsawang.go.th) 
 
  

 

 
 

ผู้ที่มีความประสงค์จะถมดินจะต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข ดังนี้ 
๑.ผู้ประกอบการเอกชน บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ที่มีเอกสารจดทะเบียนประกอบที่ถูกต้องตามกฎหมาย 
๒.ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องมีสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใช้ ตลอดจนอุปกรณ์พร้อมที่จะด าเนินการ 
๓.ผู้ประกอบการจะเสนอชื่อผู้ควบคุมงาน ซึ่งจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติ วุฒิการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ช่างโยธาหรือช่างก่อสร้าง 
๔.ผู้ขอรับใบอนุญาต จะต้องเป็นผู้รับผิดชอบในการด าเนินการเองทุกเรื่อง และรับผิดชอบออกค่าใช้จ่ายเองทั้งหมด 
๕.ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามเงื่อนไข ข้อตกลงเอกสารหรือสัญญาที่ท าไว้องค์หารบริหารส่วนต าบลสงสว่าง 
ทุกประการ 
 
 

 

 

 

 

 
 

๑.ขอรับค าขออนุญาตจากกองช่าง                                  กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง 
๒.น าเอกสารตามหลักฐานยื่นประกอบค าขออนุญาต 
๓.น าเจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานที่ 

งานที่ให้บริการ   การสจ้งถมดิน
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ         กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบแสสงสว่าง

 

ขอบเขตการบริการ
 

 

ระยะเวแาเปิดให้บริการ 
 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ 

 

หแักเกณฑ์ วิธกีารสแะเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

 

ขั้นตอนสแะระยะการให้บริการ 

 

ขั้นตอน 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 



 
 

๔.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
๕.ออกใบอนุญาต 
๖.ผู้ยื่นค าขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม 
 

 

 

๑.ขั้นตอนในการตรวจสถานสถานที่ถมดิน จ านวน ๑ วัน 
๒.ขั้นตอนในการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานๆในการพิจารณาใบอนุญาต จ านวน ๑ วัน 
๓.ขั้นตอนในการตรวจสอบแบบแปลนต่างๆ จ านวน ๒ วัน 
๔.ขั้นตอนในการออกใบอนุญาต จ านวน ๑ วัน รวมระยะเวลาการพิจารณาอนุญาต รวม ๕ วัน 
 
 
 
 
 

๑.แผนผังบริเวณท่ีจะท าการถมดิน และแผนผังบริเวณที่แสดงเขตท่ีดิน และทีดินบริเวณข้างเคียงพร้อมทั้งวิธีการถมดิน 
จ านวน ๒ ฉบับ 
๒.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง จ านวน ๒ ฉบับ 
๓.ส าเนาหรือหนังสือการจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณีแจ้งเป็นนิติบุคคล) จ านวน ๒ ฉบับ 
๔.หนังสือมอบอ านาจ ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
(กรณีการมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนแจ้งแทน) จ านวน ๒ ฉบับ 
๕.รายการค านวณ จ านวน ๒ ฉบับ 
๖.หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและค านวณการถมดิน พร้อมส าเนาบัตรอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่งานมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ) จ านวน ๒ ฉบับ 
๗.ส าเนาโฉนดที่ดินเลขที่ /น.ส.๓ เลขที่ /ส.ค.๑ ที่จะท าการถมดินถ่ายส าเนาหน้าหลังเท่าฉบับจริง จ านวน ๒ ฉบับ 
๘.หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ส าเนาบัตรประจ าประชาชน ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติ 
บุคคล ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคล เจ้าของที่ดินที่หน่วยงานที่มีอ านาจส าเนาบัตรบัตร 
ประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคลเจ้าของที่ดิน จ านวน ๒ ฉบับ 
๙.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ ๓ สาเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม 
ควบคุมของผู้ควบคุม(เฉพาะกรณีที่งานลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) จ านวน ๒ ฉบับ 
๑๐.เอกสารและรายละเอียดอ่ืน ๆ จ านวน ๒ ฉบับ 
 
 
 

 

ค่าธรรมเนียมขุดดิน ๕๐๐ บาท 

 
 

 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบล
แสงสว่าง โทรศัพท์: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ต่อ ๓๐  หรือ  เว็บไซต์ sangsawang.go.th) 

ระยะเวแา 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

เอกสารใช้ประกอบการยื่น 



 
 

 
 
 
 

สบบ ขถด.๑ 
                                      ใบสจ้งการขุดดิน/ถมดิน      
ตามพระราชบัญญัติ-การขุดดินสแะถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓                                                                                          

 
           
 
 
 

เขียนท่ี....................................................... 
 

                            วันท่ี......... เดือน ………………………......พ.ศ........ 
 

              ข้าพเจ้า.................................................................................. เจ้าของที่ดิน/ผู้ครอบครองที่ดิน/ตัวแทน 
                      เป็นบุคคลธรรมดา อยู่บ้านเลขที่..........................ตรอก/ซอย...............................................ถนน
................................หมู่ที่...............ต าบล/แขวง.....................................อ าเภอ/เขต...........................................จังหวัด
................................................ 
                     เป็นนิติบุคคล ประเภท.....................................................จดทะเบียนเมื่อ............................. 
เลขทะเบียน...................................มีส านักงานตั้งอยู่เลขท่ี...................ตรอก/ซอย..................................................ถนน
..................................หมู่ที่.......................ต าบล/แขวง.....................................อ าเภอ/เขต...........................จังหวัด
........................................... 
โดย..................................................................................ผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้แจ้ง  
อยู่บ้านเลขท่ี.................................ตรอก/ซอย.....................................ถนน..........................................หมู่ที.่...........ต าบล/
แขวง.........................................อ าเภอ/เขต...................................................จังหวัด.................................. 
                     มีความประสงค์จะทาการขุดดิน/ถมดิน จึงขอแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังต่อไปนี้ 
                     ข้อ ๑ ท าการขุดดิน/ถมดิน ณ............................................................ตรอก/ซอย.................. 
ถนน......................................หมู่ที่.................ต าบล/แขวง..............................................อ าเภอ/เขต.................. 
จังหวัด.............................................ในที่ดินโฉนดที่ดิน เลขที่ / น.ส.๓ เลขที่ / ส.ค.๑ เลขที/่อ่ืน.................... 
เป็นที่ดินของ............................................................................................................................. ..................... 
                     ข้อ ๒ ท าการขุดดิน/ถมดิน โดยมีความลึก/ความสูง จากระดับดินเดิม...................เมตร  
พ้ืนที่....................ตารางเมตร เพ่ือใช้เป็น.............................................................................................................. โดยมี
สิ่งก่อสร้างข้างเคียงดังนี้ 
ทิศเหนือ..........................................................................................ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน.............................เมตร 
ทิศใต้...............................................................................................ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน.............................เมตร 
ทิศตะวันออก..................................................................................ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน.............................เมตร 
ทิศตะวันตก.....................................................................................ห่างจากบ่อดิน/เนินดิน.............................เมตร 
 

 

ตัวอย่างสบบฟอร์ม 

เลขที่…................................................... 

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

ลงช่ือ.............................ผูร้บัค าขอ 

(...........................................) 



 
 

ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการค านวณท่ีแนบมาพร้อมนี้ 
                     ข้อ ๓ โดยมี....................................................................เลขทะเบียน..........................................เป็นผู้
ควบคุม 
                     ข้อ ๔ ก าหนดแล้วเสร็จภายใน..................วัน โดยจะเริ่มขุดดิน/ถมดิน วันที่............................เดือน
.....................พ.ศ..................และจะแล้วเสร็จวันที่..................เดือน............................พ.ศ........................... 
                      ข้อ ๕ พร้อมหนังสือฉบับนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้ว คือ 
                             แผนผังบริเวณท่ีจะท าการขุดดิน/ถมดิน และแผนผังบริเวณแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณ
ข้างเคียง พร้อมทั้งวิธีการขุดดินหรือถมดิน จ านวน.........................ชุด ชุดละ................................แผ่น 
                             รายการที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา ๖ แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
พ.ศ. ๒๕๔๓ 
                             ภาระผูกพันต่าง ๆ ที่บุคคลอื่นมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับที่ดินที่จะท าการขุดดิน/ถมดิน 
                             ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว 
จ านวน.....................ฉบับ 
                             ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์ ที่ตั้งส านักงาน และผู้มี
อ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้แจ้งที่หน่วยงานซึ่งมีอ านาจรับรอง (กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 
 

                             ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคลผู้แจ้ง ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้อง
แล้ว จ านวน..........................ฉบับ (กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้แจ้ง) 
                             หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของผู้แจ้ง ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียน
บ้านของตัวแทนผู้แจ้ง ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว (กรณีมีการมอบอ านาจให้ผู้อื่นแจ้งแทน) 
                             รายการค านวณ ๑ ชุด จ านวน..............................แผ่น 
                             หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและค านวณการขุดดิน/ถมดิน จ านวน...........ฉบับ 
 พร้อมทั้งส าเนาบัตรอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว  
จ านวน...........ฉบับ (กรณีท่ีงานมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
                            ส าเนาโฉนดที่ดิน เลขที่/น.ส.๓ เลขที่/ส.ค.๑ เลขที.่.............................................. 
ที่จะท าการขุดดิน/ถมดินขนาดเท่าต้นฉบับจริง ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว จ านวน.................................ฉบับ 
                            หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาหนังสือรับรองการจด
ทะเบียนนิติบุคคลซึ่งแสดงวัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลเจ้าของที่ดิน ที่หน่วยงานซึ่งมีอ านาจรับรอง 
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคลเจ้าของของที่ดิน ซึ่งรับรองส าเนา
ถูกต้องแล้ว จ านวน.................................ฉบับ (กรณีท่ีเป็นที่ดินของบุคคลอ่ืน) 
                            หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ ๓ จานวน.............................ฉบับ 
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ควบคุมงาน ซึ่งรับรองส าเนาถูกต้องแล้ว จ านวน 
................ฉบับ (เฉพาะกรณีท่ีงานมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
เอกสารและรายละเอียดอ่ืน......................................................................................................................................  
..................................................................................................................................................................................  
.................................................................... ..............................................................................................................  
                     ข้อ ๖ ข้าพเจ้าขอช าระค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่าย ตามกฎกระทรวงซึ่งออกตามมาตรา ๑๐ แห่ง 
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. ๒๕๔๓ 
หมายเหตุ (๑) ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ขีดฆ่า                              (ลายมือชื่อ).............................................................. 
            (๒) ใส่เครื่องหมาย / ในช่อง หน้าข้อความที่ต้องการ                       (..................................................) 

                                                                              ผู้แจ้ง 
 



 
 
 

หนังสือยินยอมให้ด าเนินการขุดดิน/ถมดิน 
 

เขียนที่ ____________________________________ 
วันที่ ________เดือน___________________พ.ศ. ____________ 

 
        ข้าพเจ้า_______________________________ตั้งบ้านเรื่อนอยู่บ้านเลขท่ี __________ หมู่ที่ _______ 
ตรอก/ซอย____________ ต าบล _______________ อ าเภอ _______________ จังหวัด_______________ 
ยินยอมให้ __________________ เข้าด าเนินการขุดดิน/ถมดินในที่ดิน__________เลขที่________ 
ดังกล่าวได้โดยยินยอมให้ท าการขุดดิน/ถมดิน ในเนื้อที่ _____________________ ตารางเมตร มีขนาดที่ดิน ดังนี้ 
ทิศเหนือ ยาว ____________________ เมตร      จด ___________________________________ 
ทิศใต้ ยาว ____________________     เมตร      จด ___________________________________ 
ทิศตะวันออก ยาว ____________________ เมตร จด ___________________________________ 
ทิศตะวันตก ยาว ____________________ เมตร   จด ___________________________________ 
ข้าพเจ้ายินยอมให้ ____________________________________ ขุดดิน/ถมดินในที่ดินดังกล่าวนี้  
เพราะเป็น _________________________ และได้แนบ _______________________________ มาด้วยแล้ว 
(ถ้าผู้ให้เช่าให้แนบส าเนาสัญญาเช่าที่ดิน หรือถ้ามีหนังสือแสดงสิทธิอย่างอ่ืนก็ให้แนบมาด้วย) 
พร้อมกันนี้ ข้าพเจ้าได้แสดงแผนผังโฉนดที่ดินและเขตที่ดิน ที่ยินยอม ให้ _______________________ 
ขุดดิน/ถมดินได้ไว้หลังหนังสือนี้แล้ว 

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

 

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

 

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

 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าลายมือชื่อหรือลายพิมพ์นิ้วมือข้างบนนี้เป็นของผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดินตามส าเนาเอกสาร 
สิทธิที่ดินดังกล่าวข้างบนนี้จริง 

      (ลงชื่อ) ………………………………ผู้ขออนุญาต 
 

(ลงชื่อ) ………………………………พยาน 
 

(ลงชื่อ) ………………………………พยาน 
 
ค าเตือน หนังสือรับรองการปลูกสร้างอาคารนี้หา้มมีการขูด ขีด ลบ ฆ่า ไม่ว่ากรณีใด ๆ เว้นแต่ผู้ถือ 
กรรมสิทธิ์ที่ดินจะรับรองการขีดฆ่านั้นเป็นลายลักษณ์อักษรเฉพาะแห่งไว้ 
* (ให้แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประช าชนส าเนาทะเบียนบ้านและส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน ที่รับรองส าเนาแล้ว มา
ประกอบด้วย)*__ 
 
 
 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง                วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ตอ่ ๓๐   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ต่อ ๓๐      
เว็บไซต์ sangsawang.go.th) 
 
  

 

 
 

(๑) อาคารอยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพ้ืนที่อาคารไม่ เกิน ๑๕๐ ตารางเมตร 
(๒) อาคารเก็บผลผลิตทางเกษตรที่มีพ้ืนที่อาคารไม่เกิน ๑๐๐ ตารางเมตร 
(๓) อาคารเลี้ยงสัตว์ที่มีพ้ืนที่ไม่เกิน ๑๐๐ ตารางเมตร 
(๔) รั้วก าแพง ประตู เพิงหรือแผงลอย 
(๕) หอถังน้าที่มีความสูงไม่เกิน ๖ เมตร 
ซึ่งจะก่อสร้างดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้าย อาคารภายในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง โดยไม่ต้อง 
ยื่น แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนและรายการค านวณ เพียงแต่ยื่น “แผนผังบริเวณ” แสดงแนวเขตที่ดิน 
“แปลนพ้ืนชั้น ล่าง” และท่ีตั้งของอาคารโดยสังเขป กรณีพ้ืนที่ของอาคารไม่เกิน ๑๕๐ ตารางเมตร ระยะเวลา ณ ที่ท าการ 
อบต.ไม่เกิน ๗ วันท าการ กรณีพ้ืนที่ขออาคารเกิน ๑๕๐ ตารางเมตร อบต.ส่ง เรื่องให้โยธาจังหวัดตรวจสอบ ระยะเวลาไม่
เกิน ๓๐ วันท าการ ทั้งนี้ระยะเวลาด าเนินการทั้งหมด ไม่เกิน ๔๕ วันท าการ 
หมายเหตุ กรณีปลูกสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือ เคลื่อนย้ายอาคารก่อนได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่น (นายกองค์การบริหารส่วนต าบล) และต่อมา ประสงค์จะได้ใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น เจ้าพนักงานท้องถิ่น
อาจพิจารณาไม่ออกใบอนุญาตให้ก็ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานที่ให้บริการ   การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ         กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบแสสงสว่าง

 

ขอบเขตการบริการ
 

 

ระยะเวแาเปิดให้บริการ 
 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ 

 

หแักเกณฑ์ วิธกีารสแะเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 



 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

๑.ผู้ขออนุญาตยื่นค าร้องขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ส่วนโยธา    กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง 
ตามแบบค าขอ อนุญาตก่อสร้างอาคาร รื้อถอน ดัดแปลง 
(แบบ ข.๑) พร้อมเอกสาร 
๒.นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมือง 
และตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
๓.นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ 
๔.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา ค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
๕.ออกใบอนุญาตก่อสร้าง 
 

 

 

ระยะเวลาการพิจารณาออกใบอนุญาตรวม ๒ วัน 
 
 
 
 
 

๑.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต จ านวน ๒ ฉบับ 
๒.ส าเนาโฉนดที่ดินหน้า-หลัง พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า จ านวน ๒ ฉบับ 
๓.กรณีผู้ขอ ไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง จ านวน ๒ ฉบับ 
๔.หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและค านวณ โครงสร้าง 
อาคาร จ านวน ๒ ฉบับ 
๕.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงาน สถาปัตยกรรม 
จ านวน ๒ ฉบับ 
๖.แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พร้อมรายการค านวณโครงสร้าง จ านวน ๒ ฉบับ 
 
 
 
 

- ค่าใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ ๒๐ บาท 
- ค่าธรรมเนียมในการตรวจแบบแปลน (คิดตามพ้ืนที่ของอาคาร) 
- อาคารไม่เกิน ๒ ชั้น สูงไม่เกิน ๑๒ เมตร ตร.ม. ละ ๕๐ สตางค์ 
- อาคารไม่เกิน ๓ ชั้น และสูงเกิน ๑๒ เมตร แต่ไม่เกิน ๑๕ เมตร ตร.ม. ละ ๑๒ บาท 
- อาคารสูงเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร ตร.ม. ละ ๔ บาท 
 

 

ขั้นตอนสแะระยะการให้บริการ 

 

ขั้นตอน 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวแา 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเรื่องร้องเรียน 

เอกสารใช้ประกอบการยื่น 



 
 

 
 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบล
แสงสว่าง โทรศัพท์: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ต่อ ๓๐  หรือ  เว็บไซต์ sangsawang.go.th) 
 
 
 
 

                                                               สบบอ.1 
ใบอนุญาตก่อสรา้งอาคาร ดัดสปแงอาคาร หรือร้ือถอนอาคาร 

เลขที่ ...................... 
อนุญาตให้…………………………………………………………………………………………. เจ้าของอาคาร 

อยู่บ้านเลขท่ี…………………………………………. ตรอก/ซอย............................ ถนน................................ หมู่ที.่.......... 
.ต าบล/แขวง………………………………. อ าเภอ/เขต……………………………………. จังหวัด……………………………………… 
. 
ข้อ ๑  ท าการ 
 

อยู่บ้านเลขท่ี…………………………………………. ตรอก/ซอย............................ ถนน................................ หมู่ที.่.......... 
.ต าบล/แขวง………………………………. อ าเภอ/เขต……………………………………. จังหวัด……………………………………… 
. 
ในที่ดินโฉนดที่ดิน เลขที่/น.ส.๓ เลขที/่ส.ค.๑ เลขที่…………………………………… เป็นที่ดินของ…………………………….. 
. 
ข้อ ๒ เป็นอาคาร 

(๑) ชนิด…………………………………… จ านวน…………………… เพ่ือใช้เป็น…………..…………………………... 
.พ้ืนที่/ความยาว …………………………..ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน……………………………. คัน 
พ้ืนที่……………………………………………………. ตารางเมตร 

(๒) ชนิด....................................... จ านวน……………………………….. เพ่ือใช้เป็น ........................................... 
พ้ืนที่/ความยาว …………………………..ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน……………………………. คัน 
พ้ืนที่……………………………………………………. ตารางเมตร 

(๓) ชนิด…………………………………… จ านวน…………………… เพ่ือใช้เป็น……………..…………………………... 
.พ้ืนที่/ความยาว …………………………..ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ จ านวน……………………………. คัน 
พ้ืนที่……………………………………………………. ตารางเมตร 
ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการค านวณเลขที่ /……………………………….. 
ที่แนบท้ายใบอนุญาตนี้ 
ข้อ ๓ โดยมี ………………………………………………………………………………………... เป็นผู้ควบคุมงาน 
 

-๒- 

 

ตัวอย่างสบบฟอร์ม 



 
 

ข้อ ๔ ผู้ได้รับใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
         (๑) ผู้ได้รับใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง และหรือ 
ข้อบัญญัติท้องถิ่น ซึ่งออกตามความในมาตรา ๘ (๑๑) มาตรา ๙ หรือมาตรา ๑๐ แห่งพระราชบัญญัติควบคุม 
อาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
          (๒) ผู้ได้รับใบอนุญาตนอกจากจะปฏิบัติตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ แล้ว ต้องปฏิบัติตาม 
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องด้วย 
 

ใบอนุญาตฉบับนี้ให้ใช้ได้จนถึงวันที่…………… เดือน…………………………….. พ.ศ................... 
 

ออกให้ ณ วันที่ ...................เดือน ................. พ.ศ. .................. 
 
 

(นายสมาน  เสโส ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การต่ออายุใบอนุญาต 



 
 

 
การต่ออายุใบอนุญาต   การต่ออายุใบอนุญาต   การต่ออายุใบอนุญาต 
ครั้งที่..............       ครั้งที่..............    ครั้งที่.............. 
 
ให้ต่ออายุใบอนุญาตฉบับนี้จนถึง    ให้ต่ออายุใบอนุญาตฉบับนี้จนถึง           ให้ต่ออายุใบอนุญาตฉบับนี้จนถึง 
วันที่........ เดือน............. พ.ศ…...      วันที.่....... เดือน............. พ.ศ…...          วันที.่....... เดือน............. พ.ศ…... 
โดยมีเงื่อนไข……………………             โดยมีเงื่อนไข……………………               โดยมีเงื่อนไข…………………… 
 
 
(ลายมือชื่อ)................................          (ลายมือชื่อ)....................................  (ลายมือชื่อ)............................... 
ต าแหน่ง....................................  ต าแหน่ง...................................    ต าแหน่ง.................................... 
            เจ้าพนักงานท้องถิ่น       เจ้าพนักงานท้องถิ่น                           เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
               ผู้อนุญาต                                    ผู้อนุญาต                                          ผู้อนุญาต 
..................../................../...............          ................/................/.............           ............./.............../............... 
 

ค าเตือน 
 

๑. ถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงานที่ได้ระบุชื่อไว้ในใบอนุญาต หรือผู้ควบคุมงานจะบอกเลิกการเป็น
ผู้ควบคุมงาน ให้มีหนังสือแจ้งให้พนักงานท้องถิ่นทราบ ทั้งนี้ไม่เป็นการกระทบถึงสิทธิและหน้าที่ทางแพ่งระหว่างผู้ได้รับ
ใบอนุญาตกับผู้ควบคุมงานนั้น ในการบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงานนี้ผู้ได้รับอนุญาตต้องระงับการ 
ด าเนินการตามที่ได้รับอนุญาตไว้ก่อนจนกว่าจะมีผู้ควบคุมงานคนใหม่ และมีหนังสือแจ้งพร้อมกับส่งมอบหนังสือ 
แสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน คนใหม่ให้แก่เจ้าพนักงาน ท้องถิ่นแล้ว 

๒. ผู้ได้รับใบอนุญาตที่ต้องจัดให้มีพ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถตามที่
ก าหนดไว้ในใบอนุญาตฉบับนี้ ต้องแสดงที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถไว้ให้ปรากฏตามแผนผังบริเวณที่รับ
ใบอนุญาต การดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถเพ่ือการอ่ืนนั้นต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น 

๓. ผู้ได้รับใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้ เมื่อได้ท าการตามที ่
ได้รับใบอนุญาตเสร็จแล้ว ต้องได้รับใบรับรองจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา๓๒ ก่อนจึงจะใช้อาคารนั้นได้ 

๔. ใบอนุญาตฉบับนี้ ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดในใบอนุญาต ถ้าประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาต 
จะต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง               วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ตอ่ ๓๐   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ต่อ ๓๐      
เว็บไซต์ sangsawang.go.th) 
 
  

 

 
 

การเคลื่อนย้ายอาคาร ให้ยื่นค าขออนุญาตตามแบบ ข. 2 พร้อมด้วยเอกสารตามท่ีระบุไว้ในแบบ ข. ๒ ต่อ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นท่ีอาคารนั้นตั้งอยู่ เว้นแต่การเคลื่อนย้ายอาคารจากท้องที่ ที่ไม่อยู่ภายใต้ข้อบังคับพระราชบัญญัติควบคุม
อาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ ไปยังท้องที่ที่พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ ใช้บังคับให้ยื่นค าขออนุญาตต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นในท้องที่ที่อาคารนั้นจะย้ายไปตั้งผู้ขอรับใบอนุญาตต้องแนบเอกสารเกี่ยวกับแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน ตามที่ระบุไว้ในแบบ ข. ๑ และ ข.๒ จ านวนห้าชุดพร้อมกับค าขอส าหรับการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคารที่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ตามมาตรา ๓๒ เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะประกาศ
ก าหนดให้ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องแนบเอกสารดังกล่าวอาจพิจารณาไม่ออกใบอนุญาตให้ก็ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานที่ให้บริการ   การขออนุญาตเคแื่อนย้ายอาคาร
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ         กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบแสสงสว่าง

 

ขอบเขตการบริการ
 

 

ระยะเวแาเปิดให้บริการ 
 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ 

 

หแักเกณฑ์ วิธกีารสแะเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 



 
 
 

 

 

 

 
 
 
 

๑. รับเรื่องขออนุญาต กองช่าง                                       กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง 
๒. ตรวจสอบเอกสาร 
๓. ตรวจสอบสถานที่ 
๔. ออกใบอนุญาต 
 

 

 

ระยะเวลาการพิจารณาออกใบอนุญาตรวม ๒ วัน 
 
 
 
 
 

๑.ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต จ านวน ๒ ฉบับ 
๒.ส าเนาโฉนดที่ดินหน้า-หลัง พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า จ านวน ๒ ฉบับ 
๓.กรณีผู้ขอ ไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง จ านวน ๒ ฉบับ 
๔.หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและค านวณ โครงสร้าง 
อาคาร จ านวน ๒ ฉบับ 
๕.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงาน สถาปัตยกรรม 
จ านวน ๒ ฉบับ 
๖.แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พร้อมรายการค านวณโครงสร้าง จ านวน ๒ ฉบับ 
 

 
 
 
 

- ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ๑๐ บาท 
 
 
 

 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบล
แสงสว่าง โทรศัพท์: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ต่อ ๓๐  หรือ  เว็บไซต์ sangsawang.go.th) 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนสแะระยะการให้บริการ 

 

ขั้นตอน 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวแา 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเร่ืองร้องเรียน 

เอกสารใช้ประกอบการยื่น 



 
 

                                                                                  
                                                                                                    

                                                      สบบ ข ๒  
     ค าขออนุญาตเคแื่อนย้ายอาคาร 
 
 
 
 
 
 
 

                                                            เขียนที ่................................................................... ……….. 
วันที่……………….. เดือน................................... พ.ศ…………….. … 

…….. 
ข้าพเจ้า..................................................................................   เจ้าของอาคารหรือตัวแทนเจ้าของอาคาร 

เป็นบุคคลธรรมดา อยู่บ้านเลขท่ี…………….. ตรอก/ซอย…………………………………….. ถนน.......................………. 
หมู่ที่……………… ต าบล/แขวง................................... อ าเภอ/เขต................................. จังหวัด..................... . 

เป็นนิติบุคคลประเภท จดทะเบียนเมื่อ…………………………………………..เลขทะเบียน…………………………………. 
มีสานักงานตั้งอยู่เลขที่…………….. ตรอก/ซอย…………………………………….. ถนน.......................หมู่ที…่…………… ต าบล/แขวง
................................... อ าเภอ/เขต................................. จังหวัด...................... 
โดย ผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต.....................................................................................................  
อยู่บ้านเลขท่ี…………….. ตรอก/ซอย…………………………………….. ถนน.......................………. 
หมู่ที่……………… ต าบล/แขวง................................... อ าเภอ/เขต................................. จังหวัด.....................  
ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคารต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น ดังต่อไปนี้ 
         ข้อ ๑ ท าการเคลื่อนย้ายอาคาร บ้านเลขท่ี…………….. ตรอก/ซอย……………………………..  
ถนน.......................หมู่ที…่……………ต าบล/แขวง..............................อ าเภอ/เขต........................จังหวัด.....................  
โดย เป็นเจ้าของอาคารในโฉนดที่ดินเลขที่/น.ส.๓ เลขที่/ส.ค.๑ เลขที ่.เป็นที่ดินของไปในเขตท้องที่ควบคุมอาคารของ .
บ้านเลขท่ี…………….. ตรอก/ซอย…………………………………….. ถนน.......................หมู่ที…่……………  
ต าบล/แขวง................................... อ าเภอ/เขต................................. จังหวัด...................... 
ในที่ดินโฉนดที่ดิน เลขที่/น.ส.๓ เลขที/่ส.ค.๑ เลขที่ เป็นที่ดินของ . 
         ข้อ ๒ เป็นอาคาร . 
                 (๑) ชนิด................................... จ านวน................................... เพ่ือใช้เป็น....................................... . 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ จ านวน..................... คัน 
                 (๒) ชนิด................................... จ านวน................................... เพ่ือใช้เป็น....................................... . 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ จ านวน..................... คัน 
                 (๓) ชนิด................................... จ านวน................................... เพ่ือใช้เป็น....................................... . 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ จ านวน..................... คัน 
ตามแผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน และรายการค านวณท่ีแนบมาพร้อมนี้ 
 
 

 

ตัวอย่างสบบฟอร์ม 

 

เลขที่รับ.............................................. 

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

ลงชื่อ.......................................ผู้รับค าขอ 

(............................................................) 



 
 

-๒- 
ข้อ ๓ มี........................................................................... เปน็ผู้ควบคุมงานและ-----------------------------เป็น

ผู้ออกแบบและค านวณ 
ข้อ ๔ ก าหนดแล้วเสร็จใน........................ วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับใบอนุญาต 
ข้อ ๕ พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่างๆ ดังต่อไปนี้มาด้วยแล้ว คือ 

(๑) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน จ านวน……. ชุด ชุดละ........ แผ่น 
(๒) รายการค านวณ ๑ ชุด จ านวน............. แผ่น (เฉพาะกรณีท่ีเป็นอาคารสาธารณะ อาคาร 

พิเศษหรืออาคารที่ก่อสร้างด้วยวัตถุถาวรและวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
(๓) หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนของเจ้าของอาคาร(กรณีที่ตัวแทนเจ้าของอาคารเป็นผู้ขอ 

อนุญาต) 
(๔) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขอ 

อนุญาตที่ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน (กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
(๕) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ดาเนินกิจการของนิติบุคคล (กรณีท่ีนิติบุคคล 

เป็นผู้ขออนุญาต) 
(๖) หนังสือแสดงความยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและค านวณอาคาร จ านวน……. ฉบับ 

พร้อมทั้งส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม จ านวน..... ฉบับ (กรณีท่ี
เป็นอาคารที่มีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี) 

(๗) ส าเนาภาพถ่ายโฉนดที่ดิน เลขที/่น.ส.๓ เลขที่/ส.ค.๑ เลขที่ จ านวน....... ฉบับ หรือ 
หนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าของที่ดินที่จะเคลื่อนย้ายอาคารตามข้อ ๑ จ านวน……. ฉบับ 

(๘) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ ๓ จ านวน…….. ฉบับ 
(๙) ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชาชีพ 

สถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ควบคุมงาน จ านวน……… ฉบับ (เฉพาะกรณีท่ีเป็นอาคารที่เป็นลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี) 

(๑๐) เอกสารอ่ืน (ถ้ามี) . 
(ลายมือชื่อ)…………………………………………….. ผู้ขออนุญาต. 

       (                                        ) 
                                                       ต าแหน่ง........................................................... 

หมายเหตุ (1) ข้อความข้อใดไม่ใช้ให้ขีดฆ่า 
     (2) ใส่เครื่องหมาย / ในช่อง หน้า ข้อความที่ต้องการ 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หมายเหตุของเจ้าหน้าที่ 

จะต้องแจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบว่า จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตหรือขยายเวลาภายในวันที่……………………………… . 
ผู้ขออนุญาตได้รับช าระค่าธรรมเนียมใบอนุญาต……………………………………… เป็นเงิน………………. บาท 
และค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน............................................................. เป็นเงิน................. บาท 
รวมทั้งสิ้นเป็นเงิน………………………….. บาท (                             ) 
ตามใบเสร็จรับเงิน…………………….. เลขที.่................................ ลงวันที่ ………………………………. 
ออกใบอนุญาตแล้ว เล่มที.่............................ ฉบับที…่……………………………. ลงวันที่……………………………………..  
. 

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

- ๓ - 



 
 

บัญชีรายการเอกสารประกอบค าขออนุญาตเคแื่อนย้ายอาคาร 
ของ........................................................................ โทร…………………………………………….. 

ล ำดับที ่ รำยกำร หมำยเหตุ 

           
๑๓ 
 

ค าขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (ข.๒) 
 

บัตรประจ าตัวและทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต 
 

ส าเนาภาพถ่ายโฉนดที่ดิน/น.ส.๓/ส.ค.๑ เลขที่……………………..……….  
.  

หนังสือยินยอมให้เคลื่อนย้ายอาคารในที่ดิน 
 

หนังสือยินยอมให้เคลื่อนย้ายชิดแนวเขตท่ีดินจากเจ้าของที่ดินข้างเคียง 
 

หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ผู้ท ารายการค านวณ 
 

หนังสือรับรองผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม ผู้ท าการออกแบบ 
 

หนังสือยินยอมวิศวกรผู้ควบคุมงาน (น.๔)  
 

หนังสือยินยอมสถาปนิกผู้ควบคุมงาน (น.๔) 
 

ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
 

ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
 

ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
 

แบบแปลน แผนผังบริเวณ จ านวน............ ชุด 
 

รายการประกอบแบบแปลน จ านวน.......... ชุด 
 

รายการค านวณความมั่นคงแข็งแรงโครงสร้าง จ านวน ๑ ชุด 
 

หนังสือรับรองการจดทะเบียนและผู้มีอ านาจลงนาม 
 

หนังสือมอบอ านาจให้ผู้อื่นท าการแทน 
 

หนังสือหรือเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
- เท่าฉบับจริง 
- กรณีอาคารอยู่ในที่ดินผู้อ่ืน 
- กรณีอาคารชิดแนวเขตท่ีดิน
ผู้อื่น 
- กรณีท่ีอาคารมีขนาดอยู่ใน
ประเภท 
วิชาชีพวิศวกรรมหรือ
สถาปัตยกรรม 
ควบคุมแล้วแต่กรณีพร้อม
ภาพถ่าย 
ใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีนิติบุคคล 
- ปิดอาการแสตมป์ ๓๐ บาท 

 
 

    (ลงชื่อ)…………………………………….. ผู้ยื่นค าขออนุญาต         (ลงชื่อ)……………………………. ผู้ตรวจรับเอกสาร 
           (                                 )                                    (                               ) …… 
 
 
 
 
 
 

- ๔ – 



 
 

 
ค าเตือน 

๑. ถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงาน ที่ระบุชื่อไว้ในใบอนุญาต หรือผู้ควบคุมงานจะบอกเลิกการเป็นผู้
ควบคุมงาน ให้มีหนังสือแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบ ทั้งนี้ ไม่เป็นการกระทบถึงสิทธิ และหน้าที่ทางแพ่งระหว่างผู้ได้รับ
ใบอนุญาตกับผู้ควบคุมงานนั้น ในการบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงานนี้ ผู้ได้รับใบอนุญาตต้องระงับการด าเนินการตามที่ได้รับ
อนุญาตไว้ก่อนจนกว่าจะมีผู้ควบคุมงานคนใหม่ และมีหนังสือแจ้งพร้อมกับส่งมอบหนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุม
งานคนใหม่ให้แก่เจ้าพนักงานท้องถิ่นแล้ว 

๒. ผู้ได้รับใบอนุญาต ต้องจัดให้มีพ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถตามที่
ก าหนดไว้ในใบอนุญาตฉบับนี้ ต้องแสดงที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถไว้ให้ปรากฏตามแผนผังบริเวณที่ได้รับ
ใบอนุญาต การดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถเพ่ือการอ่ืนนั้นต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น 

๓. ผู้ได้รับใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้ เมื่อได้ท าการตามที่ได้รับ
ใบอนุญาตเสร็จแล้ว ต้องได้รับใบรับรองจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา ๓๒ ก่อนจึงจะใช้อาคารนั้นได ้

๔. ใบอนุญาตฉบับนี้ ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดในใบอนุญาต ถ้าประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นค า
ขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

การต่ออายุใบอนุญาต 
 

การต่ออายุใบอนุญาต   การต่ออายุใบอนุญาต   การต่ออายุใบอนุญาต 
ครั้งที่..............       ครั้งที่..............    ครั้งที่.............. 
 
ให้ต่ออายุใบอนุญาตฉบับนี้จนถึง    ให้ต่ออายุใบอนุญาตฉบับนี้จนถึง           ให้ต่ออายุใบอนุญาตฉบับนี้จนถึง 
วันที่........ เดือน............. พ.ศ…...      วันที.่....... เดือน............. พ.ศ…...          วันที.่....... เดือน............. พ.ศ…... 
โดยมีเงื่อนไข……………………             โดยมีเงื่อนไข……………………               โดยมีเงื่อนไข…………………… 
 
 
(ลายมือชื่อ)................................          (ลายมือชื่อ)....................................  (ลายมือชื่อ)............................... 
ต าแหน่ง....................................  ต าแหน่ง...................................    ต าแหน่ง.................................... 
            เจ้าพนักงานท้องถิ่น       เจ้าพนักงานท้องถิ่น                           เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
               ผู้อนุญาต                                    ผู้อนุญาต                                          ผู้อนุญาต 
..................../................../...............          ................/................/.............           ............./.............../............... 
 

ค าเตือน 
 

๑. ถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงานที่ได้ระบุชื่อไว้ในใบอนุญาต หรือผู้ควบคุมงานจะบอกเลิกการเป็น
ผู้ควบคุมงาน ให้มีหนังสือแจ้งให้พนักงานท้องถิ่นทราบ ทั้งนี้ไม่เป็นการกระทบถึงสิทธิและหน้าที่ทางแพ่งระหว่างผู้ได้รับ
ใบอนุญาตกับผู้ควบคุมงานนั้น ในการบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงานนี้ผู้ได้รับอนุญาตต้องระงับการ 
ด าเนินการตามที่ได้รับอนุญาตไว้ก่อนจนกว่าจะมีผู้ควบคุมงานคนใหม่ และมีหนังสือแจ้งพร้อมกับส่งมอบหนังสือ 
แสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน คนใหม่ให้แก่เจ้าพนักงาน ท้องถิ่นแล้ว 

๒. ผู้ได้รับใบอนุญาตที่ต้องจัดให้มีพ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพื่อใช้เป็นที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถตามที่
ก าหนดไว้ในใบอนุญาตฉบับนี้ ต้องแสดงที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถไว้ให้ปรากฏตามแผนผังบริเวณที่รับ
ใบอนุญาต การดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถเพ่ือการอ่ืนนั้นต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น 

๓. ผู้ได้รับใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้ เมื่อได้ท าการตามที ่
ได้รับใบอนุญาตเสร็จแล้ว ต้องได้รับใบรับรองจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา๓๒ ก่อนจึงจะใช้อาคารนั้นได้ 

๔. ใบอนุญาตฉบับนี้ ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาที่ก าหนดในใบอนุญาต ถ้าประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาต 
จะต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง               วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ตอ่ ๓๐   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ต่อ ๓๐      
เว็บไซต์ sangsawang.go.th) 
 
  

 

 
 

ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร จะมีอายุตามท่ีก าหนดไว้ในใบอนุญาตเท่านั้น 
ถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตมีความประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นก่อน
ใบอนุญาตนั้นสิ้นอายุ 
ถ้าใบอนุญาตใด ๆ ก็ตามสูญหาย ให้แจ้งความ แล้วน าใบรับแจ้งความนั้นไปยื่นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพ่ือขอ 
ใบแทนใบอนุญาตนั้น 
ถ้าใบอนุญาตใด ๆ ช ารุดในสาระส าคัญ ให้น าใบอนุญาตที่ช ารุดนั้นไปยื่นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพ่ือขอใบ 
แทนใบอนุญาตนั้นอาจพิจารณาไม่ออกใบอนุญาตให้ก็ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานที่ให้บริการ   การต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดสปแง รื้อถอน หรือเคแื่อนย้ายอาคาร
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ         กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบแสสงสว่าง

 

ขอบเขตการบริการ
 

 

ระยะเวแาเปิดให้บริการ 
 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ 

 

หแักเกณฑ์ วิธกีารสแะเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 



 
 
 

 

 

 

 
 
 
 

๑. แจ้งให้พนักงานท้องถิ่นทราบ โดยยื่นแบบฟอร์มตามที่       กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ 
อนุญาต แต่ในกรณีนี้ผู้ออกแบบอาคารทั้งวิศวกร และสถาปนิก 
ต้องเป็นวุฒิวิศวกร และวุฒิสถาปนิก พร้อมทั้งแจ้งวันเริ่มต้น 
และวันสิ้นสุดการด าเนินการดังกล่าว 
๒. ช าระค่าธรรมเนียมเมื่อด าเนินการตาม ๑. และ ๒. เรียบร้อยแล้ว 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะออกใบรับแจ้ง เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้ง 
ภายในวันที่ได้รับแจ้ง เมื่อเจ้าของอาคารได้รับใบแจ้งแล้วสามารถ 
ด าเนินการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคารได้ 

 

 
 

ระยะเวลาการพิจารณาออกใบอนุญาตรวม ๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑. ส าเนาบัตรประชาชน พร้อมรับรองส าเนา จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองส าเนา จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน พร้อมรับรองส าเนา (ถ่ายห้ามย่อ หน้า-หลัง) จ านวน ๑ ฉบับ 
๔. ใบอนุญาตฉบับจริง*** จ านวน ๑ ฉบับ 
๕. แบบแปลนที่ได้รับอนุญาตจากอบต. จ านวน ๑ ฉบับ 
***กรณีผู้ยื่นขอรับรองเป็นนิติบุคคล ให้แนบหนังสือรับรองนิติบุคคล จ านวน ๑ ฉบับ 

 
 
 
 

- ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาตเคลื่อนย้าย ๑๐ บาท 
 
 
 

 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบล
แสงสว่าง โทรศัพท์: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ต่อ ๓๐  หรือ  เว็บไซต์ sangsawang.go.th) 
 

 

ขั้นตอนสแะระยะการให้บริการ 

 

ขั้นตอน 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวแา 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเร่ืองร้องเรียน 

เอกสารใช้ประกอบการยื่น 



 
 

 
 

                                                                                  
                                                                                                    

 สบบ ข ๕  
ค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
ดัดสปแงอาคาร รื้อถอนอาคาร เคแื่อนย้ายอาคาร 
ดัดสปแงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กแับรถ สแะ  
ทางเขา้ออกของรถเพื่อการอื่น 
 
 
 
 

                                                            เขียนที ่................................................................... ……….. 
วันที่……………….. เดือน................................... พ.ศ…………….. … 

…….. 
ข้าพเจ้า............................................................เจ้าของอาคาร หรือผู้ครอบครองอาคาร (ในกรณีผู้ 

ขอต่ออายุใบอนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ) 
                    เป็นบุคคลธรรมดา อยู่บ้านเลขท่ี............หมู่ที่...........ซอย.........................ถนน....................... 
ต าบล/แขวง...................................อ าเภอ/เขต.............................จังหวัด........................................... 
                    เป็นนิติบุคคลประเภท......................................................จดทะเบียนเมื่อ................................ 
เลขทะเบียน.......................................มีส านักงานตั้งอยู่เลขที่...................หมู่ที.่.....................ซอย.........................ถนน
.............................ต าบล/แขวง...................................อ าเภอ/เขต..............................จังหวัด..........................โดย
.................................................ผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต อยู่บ้านเลขท่ี................ 
หมู่ที่............ซอย........................ต าบล/แขวง.........................อ าเภอ/เขต........................จังหวัด........................... 
ขอยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาต........................................................ต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นดังต่อไปนี้ 
๑. อาคารที่ขอใบอนุญาตได้รับใบอนุญาต.................................ตามใบอนุญาตเลขที่............./............... 
ลงวันที่............เดือน............................พ.ศ....................... ที่บ้านเลขที่...............หมู่ที.่..............ซอย....................... 
ถนน................................ต าบล/แขวง...............................อ าเภอ/เขต..............................จังหวัด.......................... 
โดย.....................................................เป็นเจ้าของอาคาร อยู่ในที่ดินโฉนดที่ดิน เลขที่/น.ส.๓ เลขที/่ส.ค.๑ เลขที่
...........................................................เป็นที่ดินของ........................................................... .... 
ข้อ ๒ เป็นอาคาร 

(๑) ชนิด.........................................จ านวน.........................เพ่ือใช้เป็น...................................................... 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ จานวน.........................คัน 

(๒) ชนิด.........................................จ านวน.........................เพ่ือใช้เป็น...................................................... 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ จ านวน........................คัน 

(๓) ชนิด..........................................จ านวน.......................เพ่ือใช้เป็น...................................................... 
โดยมีที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้า-ออกของรถ จ านวน.......................คัน 
ก าหนดสิ้นอายุใบอนุญาต วันที่................เดือน..........................................พ.ศ...................................... 
 

 

ตัวอย่างสบบฟอร์ม 

 

เลขที่รับ.............................................. 

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

ลงชื่อ.......................................ผู้รับค าขอ 

(............................................................) 



 
 

-๒- 
ข้อ ๓ เหตุที่ทาการไม่เสร็จตามที่ได้รับอนุญาต เพราะ...........................................................................  

ขณะนี้ได้ด าเนินการไปแล้วถึง......................................................จึงขอต่ออายุใบอนุญาตอีก......................วัน 
ข้อ ๔ มี..................................................เป็นผู้ควบคุมงาน.......................................................... 

เป็นผู้ออกแบบและค านวณ 
ข้อ ๕. พร้อมค าขอนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ มาด้วยแล้ว คือ 

(๑) เอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร จ านวน..............ฉบับ (กรณีท่ีผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต 
ไม่ใช่เจ้า ของอาคารที่ได้รับใบอนุญาต) 

(๒) เอกสารแสดงการเป็นผู้ครอบครองอาคาร(กรณีท่ีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขอต่ออายุ 
ใบอนุญาต ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเข้า-ออกของรถเพ่ือการอ่ืน) 

(๓) หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีท่ีผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ขอต่ออายุ 
ใบอนุญาต ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเข้า-ออกของรถเพ่ือการอ่ืน) 

(๔) ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนวัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขอ 
อนุญาต ที่ออกให้ไม่เกินหกเดือน (กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 

(๕) หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินของนิติบุคคล(กรณีท่ีนิติบุคคลเป็นผู้ 
ขออนุญาต) 

(๖) ใบอนุญาตตามข้อ ๑ จ านวน......................ฉบับ 
(๗) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ ๓ จ านวน..................ฉบับ 
(๘) ส าเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาต เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือวิชาชีพ 

สถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ควบคุมงาน จ านวน............................ฉบับ (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภท 
เป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม หรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 

(๙) เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี).......................................................................... 
 

(ลายมือชื่อ)......................................... 
(........................................) 

ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต 
หมายเหตุ 
(๑) ข้อความใดที่ไม่ใช้ให้ขีดฆ่า 
(๒) ใส่เครื่องหมายถูก √ในช่อง หน้าข้อความที่ต้องการ 
 

หมายเหตุของเจ้าหน้าที่ 
จะต้องแจ้งให้ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบว่า จะอนุญาตหรือไม่อนุญาต หรือขยายเวลา ภายใน  
วันที่.................เดือน...........................พ.ศ.........................ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตได้ชาระค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต
..............................................................เป็นเงิน.....................................บาท (.......................................) ตามใบเสร็จรับเงิน
เล่มที่...............เลขที.่.................ลงวันที่..............เดือน..........................พ.ศ................................. 
ออกใบอนุญาตแล้ว เล่มที.่..............ฉบับที่.................ลงวันที่...............เดือน......................พ.ศ................... 
 
 

(ลายมือชื่อ).......................................... 
           (.......................................) 

ต าแหน่ง............................................... 



 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง               วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  
โทรศัพท์: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ตอ่ ๓๐   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
โทรสาร: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ต่อ ๓๐      
เว็บไซต์ sangsawang.go.th) 
  

 

 

โดยอาศัยตามมาตรา ๑๗ แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง
ปัจจุบัน(ฉบับที่๕) พ.ศ.๒๕๔๖ ให้มีข้อบัญญัติต าบลขององค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่างด้วยการด าเนินกิจการประปา เป็น
การสมควรตามหลักเกณฑ์ การใช้น้ าประปา และการบ ารุงประปาขององค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง เพ่ือให้ประชาชน
ได้ใช้ประโยชน์จากระบบประปาสาธารณะได้อย่างทั่วถึง เป็นธรรม เกิดประโยชน์สูงสุด  
 
 

 

 

 

 
 
 
 

๑. แจ้งให้พนักงานท้องถิ่นทราบ โดยยื่นแบบฟอร์มตามที่       กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ 
ติดตั้งมาตราวัดน้ า  
๒. ช าระค่าธรรมเนียมเมื่อด าเนินการตาม ๑. เรียบร้อยแล้ว 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะออกใบรับแจ้ง เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายในวันที่ได้รับ 
 
 
 
 

งานที่ให้บริการ   การด าเนินการกิจการประปา
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ         กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบแสสงสว่าง

 

ขอบเขตการบริการ
 

 

ระยะเวแาเปิดให้บริการ 
 

สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ 

 

หแักเกณฑ์ วิธกีารสแะเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 

 

ขั้นตอนสแะระยะการให้บริการ 

 

ขั้นตอน 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 



 
 
 

 

 

ระยะเวลาการแจ้งภายใน ๑  วัน 
 
 
 
 
 

๑. ส าเนาบัตรประชาชน หรือบัตรข้าราชการ หรือบัตรอ่ืนที่ทางราชการออกให้    จ านวน ๑ ฉบับ 
๒. ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองส าเนา จ านวน ๑ ฉบับ 
๓. แผนผังที่ตั้งมาตราวัดน้ า 
๔. กรณีผู้ยื่นค าขอใช้น้ าเป็นผู้เช่า หรือผู้อาศัยตามทะเบียนบ้าน ต้องมีหนังสือมอบอ านาจจากเจ้าของบ้านมาประกอบด้วย 
 
 
 
 

- ค่าธรรมเนียมขอรับบริการติดตั้งมาตราวัดน้ า จ านวน  ๑,๕๐๐ บาท 
- ค่าธรรมเนียมกรณีค้างจ่ายค่าน้ าประปาแต่ต้องการประสงค์ใช้น้ าประปาต้องเสียค่าปรับ จ านวน  ๑๐๐ บาท 
- ค่าธรรมเนียมถอดหรือย้ายมาตราวัดน้ าตามค าร้องของผู้ใช้น้ า  จ านวน  ๕๐ บาท 
 
 
 
 

 
 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบล
แสงสว่าง โทรศัพท์: ๐ ๔๒๑๓๔๔๑๑ ต่อ ๓๐  หรือ  เว็บไซต์ sangsawang.go.th) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวแา 

 

ค่าธรรมเนียม 

 

การรับเร่ืองร้องเรียน 

เอกสารใช้ประกอบการยื่น 



 
 

 
 

ค าร้องขอติดตั้งและใช้น ้าประปา อบต.แสงสว่าง  
 

ล าดับที่................. 
 วันที่....................เดือน......................................................พ.ศ...........................   

 

       ข้าพเจ้า นาย/ นาง / นางสาว/อื่นๆ.............................................................................อายุ............ปี  สัญชาติ
....................เชื้อชาติ.....................อยู่บ้านเลขท่ี.............................หมู่ที่...................ต าบล................. ......... อ าเภอ
......................................จังหวดั......................................เบอร์โทรศัพท์............................. ...........................    

     ขอท าค าร้องยื่นต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง เพ่ือขอติดตั้งและใช้น ้าประปาจากระบบประปา หมู่
ที่................บ้าน.............................................................ใช้ใน       ครัวเรือน       ใช้เพื่อการเลี้ยงสัตว์  
       ใช้เพื่อการเกษตร       อ่ืน............................................. สถานที่ติดตั้ง (ระบุ : บ้าน/ฟาร์ม/ร้านค้า หรือ
อ่ืนๆ)............................................เลขที่..............หมู่ที่.......ต าบลแสงสว่าง  

   ทั้งนี้ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะปฏิบัติตามข้อบัญญัติ ระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้องโดยเคร่งครัด 
   เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติให้ด าเนินการต่อไป 
  

(ลงชื่อ)............................................................ผู้ยื่นค าร้อง  
     (................................................................)  
 

ความเห็นเจ้าหน้าที่..................................................... ความเห็นเจ้าหน้าที่.................................................. 
.................................................................................. .......................................... ..................................... 
 
  

(ลงชื่อ)…………………………..……………    (ลงชื่อ)……………………………….…………  
(                                     )                             (                                     )  
     เจ้าพนักงานการประปา                                                   ผู้อ านวยการกองช่าง  
 
ความเห็นของ นายก อบต.สสงสว่าง        อนุมัติ       ไม่อนุมัติ เพราะ...............................................................  
 

 
(ลงชื่อ)…………………………………….…… 

(นายสมาน  เสโส) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลแสงสว่าง 

............................................................................................................................. ........................  
- ได้ช าระเงินแล้ว ดังนี้ 
        (๑) ค่าธรรมเนียมการติดตั้งครั้งแรก  เป็นเงินจ านวน......................................บาท  
        (๒) ค่ามาตรวัดน ้าขนาด..............นิว้ เป็นเงินจ านวน........................................บาท  
        (๓) ค่าประกนัมาตรวัดน้ า             เป็นเงินจ านวน.........................................บาท  

- ตามใบเสร็จรับเงินเลขท่ี บร.....................................ลงวันที่...................................................... ..............................  
 

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

  ผู้อ านวยการกองคลัง   

 

ตัวอย่างสบบฟอร์ม 


