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ค ำน ำ 

   พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ตาม
มาตรา 7 ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้อง  จัดท า
คู่มือส าหรับประชาชน..”โดยมีเป้าหมายเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชนและ เพิ่ม
ประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจ  ของ
เจ้าหน้าที่ เปิดเผยข้ันตอน ระยะเวลาให้บริการประชาชนทราบ ดังนั้น เพื่อให้ประชาชนเข้าใจและทราบแนว ทางการ
ขอรับบริการจากองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน ได้อย่างถูกต้องและเกิดผลสมัฤทธ์ิตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติน้ี 
เทศบาลต าบลวัดธาตุ จึงได้จัดท า “คู่มือส าหรับประชาชน” ข้ึน เพื่อใช้เป็นแนว ทางการในการขอรับบริการจาก
เทศบาลต าบลวัดธาตุ ต่อไป 

 

          เทศบาลต าบลวัดธาตุ  

          กรกฎาคม 2558 
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สำรบญั 
 

เรื่อง             หน้ำ 

คู่มือการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ      1 
คู่มือการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ      6 
คู่มือการขอรับการสงเคราะหผ์ู้ป่วยเอดส ์        11 
คู่มือการออกใบอนญุาตประกอบกจิการสถานีบริการน้ ามัน      17    

           (ระยะที่ 1 : ข้ันตอนออกค าสัง่รบัค าขอรับใบอนุญาต) 
คู่มือการจดทะเบยีนพาณิชย์(ตัง้ใหม่)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499กรณีผู้ขอจดทะเบียนบุคคลธรรมดา 24  
คู่มือการรับช าระภาษีป้าย          30 
คู่มือการรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน        35 
คู่มือการจัดเกบ็ภาษีบ ารงุท้องที ่         39 
คู่มือการรับนักเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 42 
คู่มือการแจง้รือ้ถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย        47 
คู่มือการขอต่ออายุใบอนุญาตกอ่สร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรอืเคลื่อนย้ายอาคาร    50 
คู่มือการขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32   54 
คู่มือการขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน         58 
คู่มือการขออนญุาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21        62 
คู่มือการขออนญุาตดัดแปลง หรอืใช้ที่จอดรถที่กลับรถ       73
 และทางเข้า - ออกของรถ เพื่อการอื่นตามมาตรา 34 
คู่มือการขออนญุาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21       79 
คู่มือการขออนญุาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33      89 
คู่มือการขออนญุาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22       94 
คู่มือการแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ       101 
คู่มือการแจ้งขุดดิน          111 
คู่มือการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ       116 
คู่มือการแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ       122 
คู่มือการแจ้งถมดิน          132 

  

http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=157
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=156
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http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=21
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http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=141
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http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=144
http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=145
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 คู่มือส าหรับประชาชน เทศบาลต าบลวัดธาตุ  

 

เทศบาลต าบลวัดธาตุ อ าเภอเมืองหนองคาย  จังหวัดหนองคาย โทร. 042- 414758-9 เว็บไซต์ http://www.wattat.go.th   

สำรบญั (ต่อ) 
 

เรื่อง             หน้ำ 

คู่มือการแจ้งรือ้ถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ       137 
คู่มือการโฆษณาด้วยการปิด ทิง้ หรอืโปรยแผ่นประกาศ หรอืใบปลิวในที่สาธารณะ   143 
คู่มือการขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผูร้ับบ าเหน็จรายเดือน    150
 หรือบ าเหน็จพเิศษรายเดอืนถึงแก่กรรม) 
คู่มือการขอรับบ าเหน็จปกติ หรอืบ าเหนจ็รายเดือนของลูกจา้งประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 154 
คู่มือการขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ถึงแก่กรรม) 158 
คู่มือการขอรับบ าเหน็จพเิศษของทายาท (กรณีลกูจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราว   162 
 ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 
คู่มือการขอรับบ าเหน็จพเิศษของลกูจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถ่ิน 166 
คู่มือการขอรับบ าเหน็จพเิศษรายเดือนของลกูจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน   170 
คู่มือการขอเลขทีบ่้าน          174 
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http://www.dla.go.th/work/2558/manual_stat/download.jsp?id=208
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ   กอง สวัสดิการและสังคม เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

  

1. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กอง สวัสดิการและสังคม เทศบาลต าบลวัดธาตุ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ยังชีพผู้สงูอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 
2552 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ     

22/05/2558 15:52  
11. ช่องทางการให้บริการ 

 
  กอง สวัสดกิารสังคมฯ  ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุป ี

เทศบาลต าบลวัดธาตุ  ทุกวันเว้นวันหยุดราชการ  
ตั้งแต่เวลา ๐๘ .๐๐ – ๒๑.๐๐ และ ๒๑.๐๐ – ๒๑.๑๐ น.  

  
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
   ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ยังชีพผู้สงูอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินพ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีใหผู้้ทีจ่ะมีอายุครบหกสิบปีบริบรูณ์ข้ึนไปในปีงบประมาณ
ถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
ที่ตนมีภูมิล าเนาณส านักงานขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินหรือสถานที่ทีอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินก าหนด 
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 หลักเกณฑ์ 
       1.มีสญัชาติไทย 
       2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
       3.มีอายุหกสบิปบีรบิูรณ์ข้ึนไปซึง่ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน 
       4.ไม่เป็นผู้ได้รบัสวัสดกิารหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกจิหรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินได้แก่ผูร้ับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพเิศษหรอืเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผู้สงูอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐ
หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินผู้ได้รบัเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์อย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะหเ์พื่อ
การยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2548 
    ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรบัเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุผูสู้งอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรบัเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี ้
          1.รบัเงินสดด้วยตนเองหรือรบัเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มสีิทธิ 
          2.โอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มสีิทธิหรือโอนเงนิเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับ
มอบอ านาจจากผู้มสีิทธิ 
 วิธีการ 
        1.ผู้ทีจ่ะมสีิทธิรบัเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุในปงีบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศก าหนดด้วยตนเองหรอื
มอบอ านาจใหผู้้อื่นด าเนินการได ้
        2.กรณีผูส้งูอายุที่ได้รบัเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปงีบประมาณที่ผ่านมาให้
ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
        3.กรณีผูส้งูอายุที่มสีิทธิได้รบัเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุตอ้งไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแหง่ใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรบัเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รบัมอบอ านาจ
ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบรุะยะเวลา
ที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุช่ือ) 
/ องค์การบริหารส่วน
ต าบล.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให ้
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผูร้ับ
มอบอ านาจ 
 
 

10 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบรุะยะเวลา
ที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุช่ือ) 
/ องค์การบริหารส่วน
ต าบล.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาท ี
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นทีอ่อกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐทีม่ีรปูถ่าย
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบญัชีเงฝิาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีที่ผู้
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ผ่านธนาคาร) 

4) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นทีอ่อกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐทีม่ีรปูถ่าย
พร้อมส าเนาของ
ผู้รบัมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบญัชีเงฝิาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนาของผูร้ับ
มอบอ านาจ 
(กรณีผู้ขอรบัเงิน
เบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ
ผ่านธนาคารของ
ผู้รบัมอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) 
 
 
2) 

ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนณช่องทางที่ยื่นค าขอ- กองสวัสดิการสังคมฯ เทศบาลต าบลวัดธาตุ  โทรศัพท์  ๐๔๑ 

– ๐๒๑๐๑๑  หรือ เว็บไซต์  www.wattat.go.th 
หมายเหตุ-  

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ 

- 
 

 
19. หมายเหต ุ
- 

 
 

 
 

http://www.wattat.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบี้ยความพิการ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ   กอง สวัสดิการและสังคม เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

  

1. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กอง สวัสดิการและสังคม เทศบาลต าบลวัดธาตุ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินพ.ศ. 2553 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลวัดธาตุ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ      

22/05/2558 11:38  
11. ช่องทางการให้บริการ  
  กอง สวัสดกิารสังคมฯ  ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุป ี

เทศบาลต าบลวัดธาตุ  ทุกวันเว้นวันหยุดราชการ  
ตั้งแต่เวลา ๐๘ .๐๐ – ๒๑.๐๐ และ ๒๑.๐๐ – ๒๑.๑๐ น.  

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

    ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจกิายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบี้ยความ
พิการ ในปีงบประมาณถัดไปณที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินก าหนดหลักเกณฑ์ผูม้ีสทิธิจะได้รบัเงินเบี้ยความพกิารต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มลีักษณะต้องห้ามดังตอ่ไปนี้ 
    1. มีสัญชาติไทย 
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    2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
    3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการสง่เสรมิการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
     4.ไม่เป็นบุคคลซึง่อยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
    ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรบัเงินเบี้ยความพิการคนพกิารหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรบัเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงนิเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรอืผู้ดูแลคนพิการ
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พทิักษ์ผู้อนบุาลแล้วแต่กรณี 
    ในกรณีที่คนพิการเป็นผูเ้ยาว์ซึ่งมผีู้แทนโดยชอบคนเสมือนไรค้วามสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้พทิักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
  

วิธีการ 
        1. คนพิการทีจ่ะมสีิทธิรบัเงินเบีย้ความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพกิารผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้พทิักษ์ผูอ้นุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินณ
สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินประกาศก าหนด 
       2.กรณีคนพิการที่ได้รบัเงินเบี้ยความพกิารจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณทีผ่่านมาให้ถือ
ว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
       3. กรณีคนพิการที่มสีิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการ
ต้องไปแจง้ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหมท่ี่ตนย้ายไป 
 
13  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรบัเบี้ย
ความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รบัมอบอ านาจ
ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
20 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บรกิารจรงิ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบ)ุ / 
องค์การบรหิาร
ส่วนต าบล
.....(ระบ)ุ / เมือง
พัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 
 

10 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
10 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บรกิารจรงิ) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบ)ุ / 
องค์การบรหิาร
ส่วนต าบล
.....(ระบ)ุ / เมือง
พัทยา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 30 นาท ี
 
14  งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 

15 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจ าตัวคน
พิการตามกฎหมาย
ว่าด้วยการส่งเสริม
การคุณภาพชีวิตคน
พิการพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา 
(กรณีทีผู่้ขอรบัเงิน
เบี้ยความพิการ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ
ผ่านธนาคาร) 
 

- 1 1 ชุด - 

4) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
อื่นที่ออกโดย

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

หน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพรอ้มส าเนา
ของผู้ดูแลคนพกิาร
ผู้แทนโดยชอบธรรม
ผู้พิทักษ์ผู้อนบุาล
แล้วแต่กรณี (กรณี
ยื่นค าขอแทน) 

5) 

สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา
ของผู้ดูแลคนพกิาร
ผู้แทนโดยชอบธรรม
ผู้พิทักษ์ผู้อนบุาล
แล้วแต่กรณี (กรณีที่
คนพิการเป็นผูเ้ยาว์
ซึ่งมผีู้แทนโดยชอบ
คนเสมือนไร้
ความสามารถหรือคน
ไร้ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบธรรม
ผู้พิทักษ์หรอืผู้
อนุบาลแล้วแต่กรณี
การยื่นค าขอแทน
ต้องแสดงหลักฐาน
การเป็นผู้แทน
ดังกล่าว) 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 
 

16 ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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17.  ช่องทางการร้องเรียน 

1) 
 
 
2) 

ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนณช่องทางที่ยื่นค าขอ- กองสวัสดิการสังคมฯ เทศบาลต าบลวัดธาตุ  โทรศัพท์  ๐๔๑ 

– ๐๒๑๐๑๑  หรือ เว็บไซต์  www.wattat.go.th 
หมายเหตุ-  

 
18 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
- 
 

 
19 หมายเหต ุ

- 
 

 

http://www.wattat.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การขอรบัการสงเคราะหผ์ู้ป่วยเอดส์ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กอง สวัสดกิารและสงัคม เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

  

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะหผ์ู้ป่วยเอดส์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสวัสดิการและสงัคม 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจง้  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพือ่การยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2548 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลวัดธาตุ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับการสงเคราะหผ์ูป้่วยเอดส์   22/05/2558 16:47  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการทีท่ าการกองสวัสดิการและสังคมเทศบาลต าบลวัดธาตุ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป)ี 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
    ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพือ่การยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
พ.ศ. ๒๕๔๘ก าหนดใหผู้้ป่วยเอดสท์ี่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยืน่ค า
ขอต่อผู้บริหารท้องถ่ินที่ตนมผีู้ล าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรบัการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้
ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได ้
หลักเกณฑ์ 
ผู้มสีิทธิจะไดร้ับเงินสงเคราะห์ตอ้งเป็นผูม้ีคุณสมบัติและไม่มลีักษณะต้องห้ามดังตอ่ไปนี ้
1. เป็นผูป้่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพื้นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
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3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิง้หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไมส่ามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ใน
การขอรบัการสงเคราะหผ์ู้ป่วยเอดสผ์ู้ป่วยเอดส์ที่ได้รบัความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ทีม่ีปญัหาซ้ าซ้อนหรือผู้ที่อยูอ่าศัยอยู่ในพื้นที่
ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รบัการพจิารณากอ่น 
 
 วิธีการ 
    1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินณทีท่ าการองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินด้วยตนเองหรอืมอบอ านาจให้ผูอุ้ปการะมาด าเนินการก็ได้ 
    2. ผู้ป่วยเอดสร์ับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัตว่ิาสมควรได้รับการสงเคราะหห์รือไม่โดยพจิารณาจากความ
เดือดร้อนเป็นผู้ทีม่ีปัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทรุกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
    3.กรณีผู้ป่วยเอดสท์ี่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์ต่อองค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินแหง่ใหมท่ี่ตนย้ายไปเพือ่พิจารณาใหม ่
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรบัการ
สงเคราะหห์รือผูร้ับมอบ
อ านาจยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

45 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
45 นาที (ระบุ
ระยะเวลาจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บรหิารส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่และคุณสมบัต ิ
 

15 นาที กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
15 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บรกิารจรงิ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บรหิารส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 

3) การพิจารณา ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ 3 วัน กรมส่งเสริมการ (1. ระยะเวลา : ไม่
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

 คุณสมบัติของผู้ทีป่ระสงค์รับ
การสงเคราะห ์
 

ปกครองท้องถ่ิน เกิน 3 วันนับจาก
ได้รับค าขอ (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บรกิารจรงิ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บรหิารส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 

4) 

การพิจารณา 
 

จัดท าทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพือ่เสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
 

2 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 2 วันนับจาก
การออกตรวจ
สภาพความเป็นอยู่ 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บรกิารจรงิ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บรหิารส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 7 วันนับแต่
วันที่ยื่นค าขอ 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บรกิารจรงิ) 
2. ผู้รับผิดชอบคือ
ผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วน
ท้องถ่ิน 
3. กรณีมี
ข้อขัดข้องเกี่ยวกับ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

การพิจารณาได้แก่
สภาพความเป็นอยู่
คุณสมบัตหิรือ
ข้อจ ากัดด้าน
งบประมาณจะแจง้
เหตุขัดข้องที่ไม่
สามารถให้การ
สงเคราะห์ใหผู้้ขอ
ทราบไมเ่กิน
ระยะเวลาที่
ก าหนด 
) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 13 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นทีอ่อกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐทีม่ีรปูถ่าย
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีที่ผู้
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยัง

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ
ผ่านธนาคาร) 

4) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นทีอ่อกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐทีม่ีรปูถ่าย
พร้อมส าเนาของ
ผู้รบัมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนาของผูร้ับ
มอบอ านาจ 
(กรณีทีผู่้ขอรบั
เงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ
ผ่านธนาคารของ
ผู้รบัมอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 
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16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) 
 
 
2) 

ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 
ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนณช่องทางที่ยื่นค าขอ- กองสวัสดิการสังคมฯ เทศบาลต าบลวัดธาตุ  โทรศัพท์  ๐๔๒ 

– ๐๖๒๐๖๖  หรือ เว็บไซต์  www.wattat.go.th 
หมายเหตุ-  

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
- 
 
 

 
 

 

http://www.wattat.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ 
การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบรกิารน้ ามัน (ระยะที ่1 : ข้ันตอนออกค าสั่ง
รับค าขอรบัใบอนญุาต) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ฝ่ายพัฒนารายได้  กองคลัง  เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การออกใบอนญุาตประกอบกจิการสถานีบริการน้ ามัน (ระยะที ่1 : ข้ันตอนออกค าสั่งรับค าขอรับ

ใบอนุญาต) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ฝ่ายพัฒนารายได้  กองคลงั  เทศบาลต าบลวัดธาตุประเภทของงานบริการ:

กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
3. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
4. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์วิธีการและเงือ่นไขเกี่ยวกับการแจ้งการอนญุาตและอัตราค่าธรรมเนียมเกี่ยวกบัการ

ประกอบกจิการน้ ามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2556 
2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ ามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิและประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
3) กฎกระทรวงระบบไฟฟ้าและระบบป้องกันอันตรายจากฟ้าผา่ของสถานทีป่ระกอบกจิการน้ ามันพ.ศ. 2556 
4) กฎกระทรวงสถานีบรกิารน้ ามันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2552 และประกาศที่ออกตามกฎกระทรวงดังกล่าว 
5) ประกาศกรมธุรกิจพลงังานเรื่องก าหนดสถานที่แจง้การประกอบกจิการควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบค าขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดให้มีการประกันภัยความรบัผิดตามกฎหมายแก่ผู้

ไดร้ับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกจิการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเช้ือเพลงิพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
5. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม  
6. พ้ืนท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลวัดธาตุ  
7. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไมม่ ี  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
8. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบรกิารน้ ามัน (ระยะที่๑ 

: ข้ันตอนออกค าสั่งรับค าขอรบัใบอนุญาต) 12/05/2015 10:13  
10. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการศูนย์บริการธุรกิจพลงังานกรมธุรกิจพลังงาน 

ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพลก็ซ์อาคารบีช้ัน๑๙๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตุจักรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐ 
โทรศัพท์๐๒๗๙๔๔๕๕๕ 
โทรสาร๐๒๗๙๔๔๓๐๐/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
๑. ผู้ใดประสงค์จะประกอบกจิการสถานีบริการน้ ามันประเภทก, ข, คลักษณะที่สองและจลักษณะทีส่องต้องยื่นขออนญุาต
และต้องได้รบัใบอนญุาตก่อนจึงเก็บน้ ามันได้ซึ่ง 
        - สถานีบรกิารน้ ามันประเภทกหมายถึงสถานีบริการน้ ามันที่ใหบ้ริการแก่ยานพาหนะทางบกซึ่งตั้งอยู่ในพื้นที่ที่ตดิเขต
ทางหลวงหรือถนนสาธารณะด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรบัยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนไม่น้อยกว่า๑๒
เมตรหรอืติดเขตถนนส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะทีม่ีความกว้างของถนนไม่น้อยกว่า๑๐
เมตรและเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันใต้พื้นดิน 
       - สถานีบริการน้ ามันประเภทขหมายถึงสถานีบริการน้ ามันที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบกซึ่งตั้งอยู่ในพื้นที่ที่ติดเขต
ถนนสาธารณะด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรับยานพาหนะทีม่ีความกว้างของถนนน้อยกว่า๑๒เมตรหรอืติดเขตถนน
ส่วนบุคคลด้านที่ใช้เป็นทางเข้าและทางออกส าหรบัยานพาหนะที่มีความกว้างของถนนน้อยกว่า๑๐เมตรและเก็บน้ ามันไว้ใน
ถังเก็บน้ ามันใต้พื้นดิน 
        - สถานีบรกิารน้ ามันประเภทคลักษณะทีส่องหมายถึงสถานีบรกิารน้ ามันที่ใหบ้ริการแก่ยานพาหนะทางบกที่เกบ็น้ ามัน
ที่มีปริมาณเกิน๑๐,๐๐๐ลิตรข้ึนไปไว้ในถังเกบ็น้ ามันเหนือพืน้ดินและจะเกบ็น้ ามันทีม่ีปริมาณไม่เกิน๕,๐๐๐ลิตรไว้ในถังเก็บ
น้ ามันใต้พื้นดินอีกด้วยก็ได้การเก็บน้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพื้นดินใหเ้กบ็ได้เฉพาะน้ ามันชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิด
ไวไฟน้อยเท่านั้น 
       - สถานีบริการน้ ามันประเภทจลักษณะทีส่องหมายถึงสถานีบรกิารน้ ามันที่เกบ็น้ ามันที่มีปริมาณเกิน๑๐,๐๐๐ลิตรข้ึนไป
ไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพื้นดินถังเกบ็น้ ามันใต้พื้นดินหรือถังเก็บน้ ามันที่ติดตัง้ภายในโป๊ะเหล็กเพื่อใหบ้ริการแก่เรือการเกบ็
น้ ามันไว้ในถังเก็บน้ ามันเหนือพื้นดินหรือถังเก็บน้ ามันที่ติดตัง้ภายในโป๊ะเหลก็ใหเ้ก็บได้เฉพาะน้ ามันชนิดไวไฟปานกลางหรือ
ชนิดไวไฟน้อยเท่านั้น 
๒. ต้องไม่ขัดต่อกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องเช่นกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองกฎหมายว่าด้วย
การสง่เสรมิและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอ้มแหง่ชาติเป็นต้น 
๓. แผนผังบรเิวณแบบกอ่สร้างและรายการค านวณต้องมลีักษณะเป็นไปตามกฎกระทรวงสถานีบรกิารน้ ามันเช้ือเพลงิพ.ศ. 
๒๕๕๒ 
หมายเหตุ : 
๑. หากเห็นว่าค าขอไม่ถูกต้องหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ในขณะนั้นผู้รบัค าขอและผู้ยื่น
ค าขอจะต้องลงนามบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอ
ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผูร้ับค าขอจะด าเนินการคืน
ค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
๒. พนักงานเจ้าหน้าทีจ่ะยงัไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทกึความบกพร่องนัน้เรียบร้อยแล้ว 
๓. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนบัหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รบัค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
๔. ทั้งนี้จะมีการแจ้งผลการพจิารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน๗วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จทางจดหมายอเิลก็ทรอนิคส์ 
(Email) หรือหากประสงค์ใหจ้ัดส่งผลให้ทางไปรษณีย์โปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตัวท่านเองให้ชัดเจนพรอ้มติดแสตมปส์ าหรับ
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ค่าไปรษณีย์ลงทะเบียนตามอัตราของบริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด 
 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รบัค าขอและ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ค าขอและความครบถ้วนของ
เอกสารตามรายการเอกสาร
หลักฐานที่ก าหนดและส่ง
เรื่องใหส้ านักความปลอดภัย
ธุรกิจน้ ามัน 
 

1 วัน กรมธุรกิจ
พลังงาน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ
พิจารณา/ตรวจสอบ 
- เอกสารหลกัฐานประกอบ
ค าขอ 
- ตรวจสอบสถานที่เบื้องต้น 
- แผนผงัโดยสงัเขป 
- แผนผงับริเวณ 
- แบบก่อสร้างระบบความ
ปลอดภัยระบบควบคุม
มลพิษระบบท่อน้ ามันระบบ
ท่อดับเพลงิระบบบ าบัดน้ า
เสียหรือแยกน้ าปนเปื้อน
น้ ามันระบบอปุกรณ์นริภัย 
- แบบระบบไฟฟ้าระบบ
ป้องกันอันตรายจากฟ้าผ่า 
- สิ่งปลกูสร้างอื่นแล้วแต่
กรณี 
- รายการค านวณความ
มั่นคงแข็งแรงและระบบที่
เกี่ยวข้อง 
 
 

42 วัน ส านักความ
ปลอดภัยธุรกจิ
น้ ามัน 

- 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ

ลงนามในหนังสือแจง้ผลการ
พิจารณา 

2 วัน ส านักความ
ปลอดภัยธุรกจิ

- 



คู่มือส าหรับประชาชน เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

 

เทศบาลต าบลวัดธาตุ อ าเภอเมืองหนองคาย  จังหวัดหนองคาย โทร. 042- 012066 เว็บไซต์ http://www.wattat.go.th  หน้า 20 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

  น้ ามัน 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 

13. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

3) 

หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

กรมพฒันาธุรกจิ
การค้า 

0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล / 
ออกให้ไมเ่กิน๖
เดือน / รับรอง
ส าเนาถูกต้องทุก
หน้า) 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

ค าขอรับ
ใบอนุญาต
ประกอบกจิการ  
(แบบธพ.น. ๑) 

กรมธุรกิจพลังงาน 1 0 ฉบับ (ผู้มีอ านาจลงนาม) 

2) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของผู้

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร/ 
รับรองส าเนา
ถูกต้องเฉพาะบัตร
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

มอบอ านาจและ
ผู้รบัมอบอ านาจ 

ประจ าตัว
ประชาชนทั้งของผู้
มอบอ านาจและ
ผู้รบัมอบอ านาจ) 

3) 

ส าเนาเอกสาร
แสดงสทิธิใช้ที่ดิน
เช่นโฉนดที่ดิน / 
น.ส.๓ / น.ส.๓ก 
/ ส.ค.๑เป็นต้น 

กรมที่ดิน 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

4) 

ส าเนาเอกสาร
แสดงว่าผู้ขอรับ
ใบอนุญาตมสีิทธิ
ใช้ที่ดินหรือ
หนังสือยินยอมให้
ใช้ที่ดินหรือ
หนังสือยินยอม
จากหน่วยงานที่มี
หน้าที่ดูแลและ
รับผิดชอบที่ดิน
ดังกล่าว 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

5) 

ส าเนาหนงัสือแจง้
การตรวจสอบ
การใช้ประโยชน์
ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วย
การผงัเมือง 

กรมโยธาธิการและ
ผังเมือง 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

6) 

แผนผังโดยสงัเขป
แผนผังบรเิวณ
และแบบก่อสร้าง
ระบบความ
ปลอดภัยระบบ
ควบคุมมลพิษ
ระบบท่อน้ ามัน
ระบบท่อดบัเพลิง
ระบบบ าบัดน้ า
เสียหรือแยกน้ า

- 3 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนามทุกหน้า) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ปนเปือ้นน้ ามัน
ระบบอุปกรณ์
นิรภัยแบบระบบ
ไฟฟ้าระบบ
ป้องกันอันตราย
จากฟ้าผ่าและสิ่ง
ปลูกสร้างอื่น
แล้วแต่กรณี 

7) 

รายการค านวณ
ความมั่นคง
แข็งแรงและ
ระบบที่เกี่ยวข้อง 

- 1 0 ชุด (วิศวกรผู้ออกแบบ
ลงนามทุกหน้า) 

8) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกรพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 

- 1 0 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกต้องที่
ใบอนุญาต) 

9) 

ส าเนาหนงัสือ
อนุญาตพร้อม
ด้วยส าเนาแผนผัง
ที่ได้รับอนญุาต
ท าทางเช่ือมถนน
สาธารณะหรือ
ทางหลวงหรือ
ถนนส่วนบุคคล
หรือส าเนา
หนังสืออนุญาต
พร้อมด้วยส าเนา
แผนผังที่ได้รบั
อนุญาตท าสิง่
ล่วงล้ าล าน้ า 

- 0 1 ชุด (ให้น ามายื่นก่อน
พิจารณาออก
ใบอนุญาต / 
รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 

10) 

ส าเนาสัญญา
ประกันภัยภัย
หรือกรมธรรม์
ประกันภัยความ
รับผิดชอบตาม

- 0 1 ชุด (ให้น ามายื่นก่อน
พิจารณาออก
ใบอนุญาต / 
รับรองส าเนา
ถูกต้องทุกหน้า) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

กฎหมายแกผู่้
ได้รับความ
เสียหายจากภัย
อันเกิดจากการ
ประกอบกจิการ
ควบคุมประเภทที่
๓ 

11) อื่นๆ (ถ้ามี) - 0 0 ชุด - 
 
15ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่ม ี
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 
16ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนส านักความปลอดภัยธุรกิจน้ ามันกรมธุรกิจพลังงานศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์อาคารบีช้ัน๒๐
เลขที่๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตจุักรกรงุเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๗๑๕ 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์รับข้อรอ้งเรียนกรมธุรกิจพลังงาน(www.doeb.go.th) ศูนย์เอนเนอร์ยี่คอมเพล็กซ์
อาคารบีช้ัน๑๙เลขที่๕๕๕/๒ถนนวิภาวดีรังสิตแขวง/เขตจตจุักรกรงุเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศัพท์ : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑ 
หมายเหตุ- 
17ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบธพ.น. ๑เป็นไปตามประกาศกรมธุรกจิพลงังานเรื่องก าหนดสถานที่แจ้งการประกอบกจิการควบคุมประเภทที่
๒สถานที่ยื่นแบบค าขอและแบบใบอนญุาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่๓พ.ศ. ๒๕๕๖ 
- 
 

18หมายเหต ุ
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ 
การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ฝ่ายพัฒนารายได้  กองคลัง  เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น

บุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ฝ่ายพัฒนารายได้  กองคลงั  เทศบาลต าบลวัดธาตุ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบ้รกิารในส่วนเทศบาลต าบลวัดธาตุ (กระบวนงานบรกิารที่เบ็ดเสรจ็

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญัตทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บงัคับของกฎหมายว่า

ด้วยทะเบียนพาณิชย ์
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บงัคับแหง่

พระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผูป้ระกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแตง่ตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตัง้ส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพเ์พื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพพ์.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลวัดธาตุ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไมม่ ี  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
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10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 01  
11. ช่องทางการให้บริการ 

 สถานที่  /ช่องทางใหบ้ริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลงั  เทศบาลต าบลวัดธาตุ    วันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : ๐๔๒ –๐๑๒๐๖๖   ตั้งแต่เวลา  ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 

 โทรสาร  : ๐๔๒ – ๐๑๒๐๖๗            
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
   1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริม่ประกอบกจิการ  (มาตรา 
11) 
   2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้้อื่นยื่นจดทะเบียนแทน
ก็ได ้
   3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
   4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสอืมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 
   หมายเหตุข้ันตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบรอ้ยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่ค าขอหรอืเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบรูณ์เป็นเหตุให้ไมส่ามารถพจิารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐาน
ที่ต้องยื่นเพิ่มเตมิโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึก
ดังกล่าวมเิช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรอืผู้ได้รบัมอบอ านาจจะลงนามบันทกึ
ดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดงักล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลกัฐาน 
 
13 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมลูเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) การลงนาม/ นายทะเบียนตรวจเอกสาร 10 นาที - - 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

คณะกรรมการมีมต ิ
 

และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาท ี

14 งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 

15 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธ์ิ
ลงนามและใหม้ี
พยานลงช่ือ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

3) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเปน็เจ้า
บ้านหรอืส าเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธ์ิอย่าง
อื่นที่ผูเ้ป็นเจ้าของ
กรรมสทิธ์ิเป็น
ผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

4) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รบัมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ส าเนาหนงัสือ - 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

อนุญาตหรือ
หนังสือรบัรองให้
เป็นผู้จ าหน่าย
หรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสทิธ์ิ
ของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช่าหรือ
ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ต่างประเทศ
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรอืให้
เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่น
วีดิทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทงิ) 

8) 

หนังสือช้ีแจง
ข้อเท็จจรงิของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพือ่ท า
บันทึกถ้อยค า
เกี่ยวกับ
ข้อเท็จจรงิของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจ านวน
เงินทุนก็ได ้

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอญั
มณ)ี 
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16 ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 

ค่าธรรมเนียม50 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม30 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17 ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนณช่องทางที่ยื่นค าขอ- กองคลังเทศบาลต าบลวัดธาตุ  โทรศัพท์  ๐๔๒ – ๐๑๒๐๖๖ 

 หรือ เว็บไซต์  www.wattat.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกจิกรมพฒันาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์ 
หมายเหตุ(0-2547-4446-7 ) 

3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท ์: Call Center 1570 
หมายเหตุ- 

4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
หมายเหตุ- 

5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
- 
 

 
19 หมายเหต ุ
- 

 
 

http://www.wattat.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 

 

งานท่ีให้บริการ การรบัช าระภาษีป้าย 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ฝ่ายพัฒนารายได้  กองคลัง  เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

  
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีป้าย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายพัฒนารายได้  กองคลงั  เทศบาลต าบลวัดธาตุ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจง้  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลวัดธาตุ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัช าระภาษีป้าย 26/05/2558 16:15  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ฝ่ายพฒันารายได้  กองคลงั  เทศบาลต าบลวัดธาตุ/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

    ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดใหอ้งค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินมหีน้าที่ในการรบั 
ช าระภาษีป้ายแสดงช่ือยี่หอ้หรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกจิการอื่นหรือโฆษณาการค้าหรือ
กิจการอื่นเพือ่หารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
    1. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรอืองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอน
และวิธีการเสียภาษี 
    2. แจ้งใหเ้จ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 
    3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
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    4. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษี
ป้าย (ภ.ป. 3) 
    5. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินรบัช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 
    6. กรณีที่เจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้อง
ช าระภาษีและเงินเพิ่ม 
    7. กรณีที่ผูร้ับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้
ภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อใหผู้้บรหิารท้องถ่ินช้ีขาดและแจง้ใหผู้้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) 
ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอทุธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
    8. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถู่กต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจ
แก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผูร้ับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน
พร้อมก าหนดระยะเวลาใหผู้้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดผูร้ับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
    9. พนักงานเจ้าหน้าทีจ่ะยงัไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอ
จะด าเนินการแก้ไขค าขอหรอื 
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
    10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนบัหลังจากเจ้าหนา้ที่ผู้รบัค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลกัฐานแล้ว 
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
    11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพจิารณาใหผู้้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณา
แล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 
2558 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพื่อให้พนกังานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกป)ี 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบาลต าบลวัด
ธาตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ

30 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีป้าย 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

ประเมินภาษี 
 

(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบาลต าบลวัด
ธาตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 
 

15 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับ
แต่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณี
ช าระเกิน 15 วัน
จะต้องช าระเงิน
เพิ่มตามอัตราที่
กฎหมายก าหนด) 
2. เทศบาลต าบล
วัดธาตุ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 46 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกใหโ้ดย
หน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 



คู่มือส าหรับประชาชน เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

 

เทศบาลต าบลวัดธาตุ อ าเภอเมืองหนองคาย  จังหวัดหนองคาย โทร. 042- 012066 เว็บไซต์ http://www.wattat.go.th  หน้า 33 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

3) 

แผนผังแสดง
สถานที่ตั้งหรือ
แสดงป้าย
รายละเอียด
เกี่ยวกับป้ายวัน
เดือนปีที่ติดตัง้
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ
ประกอบกจิการ
เช่นส าเนาใบ
ทะเบียนการค้า
ส าเนาทะเบียน
พาณิชย์ส าเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กองคลงัเทศบาลต าบลวัดธาตุ  โทรศัพท์  ๐๔๒ – ๐๖๒๐๐๐  หรือ เว็บไซต์  

www.wattat.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจง้รายการเพือ่เสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอทุธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

- 
 

 
19. หมายเหต ุ
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การรบัช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ฝ่ายพัฒนารายได้  กองคลัง  เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

  

1. ชื่อกระบวนงาน:การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ฝ่ายพัฒนารายได้  กองคลงั  เทศบาลต าบลวัดธาตุ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจง้  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลวัดธาตุ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัช าระภาษีโรงเรอืนและที่ดิน 25/05/2558 16:24  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ฝ่ายพฒันารายได้  กองคลงั  เทศบาลต าบลวัดธาตุ/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
    พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรับ
ช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพยส์ินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนือ่งกบัโรงเรือนหรอืสิ่ง
ปลูกสร้างอย่างอื่นน้ันโดยมหีลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
    1. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสมัพันธ์ข้ันตอน
และวิธีการช าระภาษี 
    2. แจ้งใหเ้จ้าของทรพัย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
    3. เจ้าของทรัพยส์ินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
    4. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยส์ินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
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    5.องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพยส์นิช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 
    6. เจ้าของทรัพยส์ินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของ
ทรัพยส์ินช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนดจะต้องช าระเงินเพิ่มตามอัตราทีก่ฎหมายก าหนด 
    7. กรณีที่ผูร้ับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้
ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถ่ินช้ีขาดและแจ้งเจ้าของทรัพยส์ินทราบภายใน 30 วันนับจาก
วันที่เจ้าของทรัพยส์ินย่ืนอทุธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
    8. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถู่กต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติม
ได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาใหผู้้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
    9. พนักงานเจ้าหน้าทีจ่ะยงัไม่พิจารณาค าขอและยังนบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
    10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนบัหลังจากเจ้าหนา้ที่ผู้รบัค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามทีร่ะบุไว้ในคู่มือประชาชน 
    11.จะด าเนินการแจ้งผลการพจิารณาใหผู้้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าของทรัพยส์ินย่ืนแบบ
แสดงรายการทรัพยส์ิน 
(ภ.ร.ด.2) เพื่อใหพ้นักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 วัน
นับแต่ผู้รบับริการมายื่น
ค าขอ 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือเทศบาล
ต าบลวัดธาตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยส์ิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพยส์ิน (ภ.ร.ด.2) และแจง้
การประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพยส์ินด าเนินการช าระ
ภาษี 
 

30 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ภายใน 
30 วันนับจากวันที่ยื่น
แบบแสดงรายการ
ทรัพยส์ิน (ภ.ร.ด.2) 
(ตามพระราชบญัญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือเทศบาล
ต าบลวัดธาตุ 
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ระยะเวลาด าเนินการรวม 31 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัวประชาชน
หรือบัตรอื่นที่ออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิ
โรงเรือนและที่ดินพร้อม
ส าเนาเช่นโฉนดที่ดิน
ใบอนุญาตปลูกสร้าง
หนังสือสญัญาซื้อขาย
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการประกอบ
กิจการพรอ้มส าเนาเช่น
ใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์
ทะเบียนภาษีมลูค่าเพิม่
หรือใบอนุญาตประกอบ
กิจการค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม สัญญา
เช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรบัรองนิติบุคคล
และงบแสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติบุคคล) 
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน  กองคลังเทศบาลต าบลวัดธาตุ  โทรศัพท์  ๐๔๒ – ๐๖๒๐๐๐  หรือ เว็บไซต์  

www.wattat.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจง้รายการเพือ่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค าร้องขอให้พจิารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 
- 
 

 
19. หมายเหต ุ
- 
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คู่มือประชาชน 
งานท่ีให้บริการ การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที ่

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ฝ่ายพัฒนารายได้  กองคลัง  เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 

สถานที่ / ช่องทางใหบ้รกิาร        ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร                     
๑. กองคลงัเทศบาลต าบลวัดธาตุ                              วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
    ส านักงานเทศบาลต าบลวัดธาตุ                            ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ – ๑๖.๓๐ น. 
 

๒. (ระบุช่องทางการให้บริการอืน่ๆ)               ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิารของช่องทางที่ ๒ (ถ้ามี) 
......................................................................................................................................................... .................... 

หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไขในการรับช าระภาษีบ ารุงท้องท่ี 
  

ตามพระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘  ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ในการ 
รับช าระภาษีบ ารุงทอ้งทีจ่ากเจ้าของที่ดินไม่ว่าจะเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล  ซึ่งมีกรรมสิทธ์ิในที่ดิน  หรือครอบครองอยู่ใน
ที่ดินไม่เป็นกรรมสิทธ์ิของเอกชน  โดยมีหลกัเกณฑ์  วิธีการ  และเงื่อนไข  ดังนี้ 
 ๑. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรอืองค์การบริหารส่วนต าบล)  ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 
 ๒. ประชาสมัพันธ์ให้เจ้าของที่ดินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.๕) 
 ๓. เจ้าของที่ดินย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.๕) ภายในเดือนมกราคม หรือภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้กรรมสทิธ์ิ
ในที่ดิน (กรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่)  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแจง้ประเมินภาษีบ ารุงท้องที ่
 ๕. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินรบัช าระภาษี (เจ้าของที่ดินช าระภาษีทันที  หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
 ๖. กรณีเจ้าของที่ดินช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เดือนเมษายน) ต้องช าระภาษีและเงินเพิม่ 
 ๗. กรณีเจ้าของที่ดินได้รบัแจง้ภาษีบ ารุงท้องที่แล้ว  เห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสทิธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัด  
โดยยื่นอุทธรณ์แก่เจ้าพนักงานประเมินตามแบบที่กระทรวงมหาดไทยก าหนดภายในสามสบิวัน  นับแต่วันที่ได้รับแจง้การประเมิน 
 
 

 
ขั้นตอนและระเวลาการให้บริการ 

 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ                                                      ขั้นตอน                                                   
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๑. เจ้าของที่ดินต้องยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท.๕)              กองคลังเทศบาลต าบลวัดธาตุ 
   ภายในเดือนมกราคมหรือภายในสามสบิวันนับแต่วันที่เปน็          ส านักงานเทศบาลต าบลวัดธาตุ 
   เจ้าของที่ดินใหม ่
............................................................................................................................ .......................................... 
๒. พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการที่ดินตามแบบแสดง             กองคลงัเทศบาลต าบลวัดธาตุ 
    รายการที่ดิน (ภ.บ.ท.๕) และแจ้งประเมินภาษี (ภายใน 30 วัน      ส านักงานเทศบาลต าบลวัดธาตุ  
    ตามพระราชบญัญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๒๙) 
............................................................................................................................. ........................................ 
๓. เจ้าของที่ดินมีหน้าที่ช าระภาษีภายใน 30 วัน  นับแต่ได้รับแจ้ง        กองคลงัเทศบาลต าบลวัดธาตุ 
    การประเมิน  ในกรณีปีแรกทีม่ีการประเมินภาษีของรอบระยะเวลา   ส านักงานเทศบาลต าบลวัดธาตุ 
    สี่ปี  จะต้องช าระภาษีไม่เกินเดือนเมษายน  ของทุกป ี
............................................................................... ..................................................................................... 
๔. เจ้าของที่ดินผู้ใดได้รบัแจ้งการประเมินภาษีบ ารุงทอ้งที่แล้ว เห็นว่า   กองคลังเทศบาลต าบลวัดธาตุ 
    การประเมินนั้นไม่ถูกต้องมสีิทธ์ิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการได้  โดยยื่น    ส านักงานเทศบาลต าบลวัดธาตุ 
    อุทธรณ์แก่เจ้าพนักงานประเมินตามแบบทีก่ระทรวงมหาดไทย 
    ก าหนดภายในสามสบิวัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
................................................................................................................... ................................................ 
๕. ผู้ว่าราชการจังหวัดแจง้ค าวินิจฉัยอุทธรณ์ให้ผู้อทุธรณ์                   ศาลากลางจังหวัดหนองคาย 
    และเจ้าพนักงานประเมินทราบ (ภายใน ๓๐วัน (ภ.บ.ท.๑๓) 
    (ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัตริาชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙) 
 
ระยะเวลา 
 

ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  120  วัน 
 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
เอกสารหรือหลักฐานท่ีต้องใช้ 
 

- เอกสารหรอืหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน  พร้อมส าเนาหลกัฐานและลงลายมือช่ือรับรองความถูกต้อง  
ได้แก่ 
  ๑. บัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้าน 
  ๒. หลักฐานแสดงกรรมสทิธ์ิที่ดินหรือสิทธิการครอบครองทีด่ิน 
  ๓. ใบมอบอ านาจกรณีให้ผูอ้ื่นกระท าการแทน 
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  ๔. หนังสอืรบัรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) 
  ๕. อื่นๆ 
 
ค่าธรรมเนียม 
  - 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
  

ส านักงานเทศบาลต าบลวัดธาตุ 
โทรศัพท์  ๐๔๒ – ๐๑๒๐๖๖ 
โทรสาร   ๐๔๒ – ๐๑๒๐๖๗ 
หรือเว็ปไซต์  www.wattat.go.th 
 
ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

๑. แบบเจ้งประเมินเพื่อเสียภาษีบ ารงุท้องที่ (ภ.บ.ท.๙) 
๒. แบบยื่นขออุทธรณ์ภาษีบ ารุงทอ้งที่ (ภ.บ.ท.๑๒) 

http://www.wattat.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ 
การรบันักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองการศึกษา  เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับนักเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  กองการศึกษา  เทศบาลต าบลวัดธาตุ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจง้  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 
2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรบันักเรยีนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลวัดธาตุ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบันักเรียนเข้าเรียนระดับกอ่นประถมศึกษาในสถานศึกษา

สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 27/05/2558 09:19  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ กองการศึกษา  เทศบาลต าบลวัดธาตุ /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
   - การรบันักเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเพื่อเข้าศึกษาใน
ระดับช้ันอนุบาลศึกษาปทีี่ 1 จะรบัเด็กที่มีอายุย่างเข้าปทีี่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ป)ี หรือจะรบัเด็กที่มีอายุย่างเข้าปี
ที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ป)ี ที่อยู่ในเขตพื้นที่บริการขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินทกุคนโดยไม่มีการสอบวัด
ความสามารถทางวิชาการหากกรณีทีม่ีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวนที่ก าหนดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสามารถ
พิจารณารบัเดก็นอกเขตพื้นที่บริการได้แต่หากกรณีที่มเีด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนทีก่ าหนดให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือ
การวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสมทั้งนีต้ามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจะประกาศก าหนด 
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   - องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบรายช่ือเด็กทีม่ีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษาและประกาศ
รายละเอียดเกี่ยวกับการสง่เด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ณส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและสถานศึกษาพรอ้มทั้ง
มีหนังสือแจ้งใหผู้้ปกครองของเดก็ทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เดก็จะเข้าเรียน 1 ป ี
 
   - องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินและสถานศึกษาแจง้ประชาสมัพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรบัสมัครนักเรียนให้
ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายนของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพื่อส่ง
เด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึกษาตาม
วันเวลาและสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
ประกาศก าหนด 
 
 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วันสถานที่รับสมัคร
ตามแต่ละ
สถานศึกษา
ประกาศก าหนด 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บรกิารจรงิ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
องค์การบรหิาร
ส่วนจังหวัด
.....(ระบุช่ือ) 
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) 
องค์การบรหิาร
ส่วนต าบล.....(ระบุ
ช่ือ) 
เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารบัเด็กเข้าเรียน 
 

7 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วันนับ
จากวันปิดรบัสมัคร 
(ระบุระยะเวลาที่
ให้บรกิารจรงิ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ



คู่มือส าหรับประชาชน เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

 

เทศบาลต าบลวัดธาตุ อ าเภอเมืองหนองคาย  จังหวัดหนองคาย โทร. 042- 012066 เว็บไซต์ http://www.wattat.go.th  หน้า 44 

 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

องค์การบรหิาร
ส่วนจังหวัด.....(ระ
บช่ือ) 
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) 
องค์การบรหิาร
ส่วนต าบล.....(ระบุ
ช่ือ) 
เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 8 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

สูติบัตรนกัเรียน
ผู้สมัคร 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรอื
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 

ทะเบียนบ้านของ
นักเรียนบิดา
มารดาหรือ
ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบับ (บิดามารดาหรอื
ผู้ปกครองของ
นักเรียนลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

3) 
ใบเปลี่ยนช่ือ 
(กรณีมกีาร
เปลี่ยนช่ือ) 

- 1 1 ฉบับ - 

4) 
รูปถ่ายของ
นักเรียนผู้สมัคร
ขนาดตามที่

- 3 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินหรือ
สถานศึกษา
ก าหนด 

5) 

กรณีไม่มสีูติบัตร - 0 0 ฉบับ (กรณีไม่มสีูติบัตร
ให้ใช้เอกสาร
ดังต่อไปนี้แทน 
(1) หนังสือรับรอง
การเกิดหรือ
หลักฐานที่ทาง
ราชการออกให้ใน
ลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไมม่ี
เอกสารตาม (1) 
ให้บิดามารดาหรือ
ผู้ปกครองท า
บันทึกแจง้ประวัติ
บุคคลตาม
แบบฟอร์มทีท่าง
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน
ก าหนด 
) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการบรกิารไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อรอ้งเรียนได้ 
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เทศบาลต าบลวัดธาตุ  โทรศัพท์  ๐๔๒ – ๐๖๒๐๐๐  หรือ เว็บไซต์  www.wattat.go.th 
 หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
- 

http://www.wattat.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การแจง้รื้อถอนบ้าน หรอืบ้านถูกท าลาย 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

  

1. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งรื้้อถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:เทศบาลต าบลวัดธาตุ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจง้  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิม่เตมิถึงฉบบัที่ 5 
พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลวัดธาตุ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งรือ้ถอนบ้าน หรือบ้านถูกท าลาย (ระเบียบ ข้อ 34 และ 

ข้อ 35) 02/06/2558 14:18  
11. ช่องทางการให้บริการ  

กองช่าง      วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
โทรศัพท์  042-012066    (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด) 
โทรสาร  042-012067     ตั้งแต่เวลา  08.30 - 16.30 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผู้ร้อง คือ ผู้ที่มีความประสงค์จะแจ้งการรื้นบ้าน หรือแจง้บ้านถูกท าลาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่มีการรื้อถอน หรือบ้านถูกท าลาย 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการ
ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยาน
แวดล้อม และพจิารณาให้แล้วเสรจ็ ภายใน 7 วัน 
(2) กรณีทีม่ีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้อง
ด าเนินการหารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการใหแ้ล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องสง่ใหส้ านัก
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ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผา่นส านักทะเบียนจังหวัด เพื่อสง่ใหส้ านักทะเบียนกลาง 
เพื่อตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพจิารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 
 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
ส าเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน 
ท.ร. 14 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
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หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียน-กองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ  โทรศัพท์  042-012066  หรือ เว็บไซด์ 

www.wattat.net 
 หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

          ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
- 

 
 

 

http://www.wattat.net/
http://www.wattat.net/
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

  

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบ้รกิารในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลวัดธาตุ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 5วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรอืเคลือ่นย้าย

อาคาร 21/05/2558 17:06  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการทีท่ าการกองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)ใหใชได
ตามระยะเวลาที่ก าหนดไวในใบอนุญาตถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะตองยื่นค าขอกอนใบอนญุาต
สิ้นอายุและเมื่อไดยื่นค าขอดังกลาวแลวใหด าเนินการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะสัง่ไมอนุญาตใหตออายุ
ใบอนุญาตนั้น 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงข้ันตอน
ใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 5 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แบบค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
ดัดแปลงอาคาร
รื้อถอนอาคาร
เคลื่อนย้ายอาคาร
ดัดแปลงหรอืใช้ที่
จอดรถทีก่ลบัรถ
และทางเข้าออก
ของรถเพือ่การยื่น 
(แบบข. 5) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

ส าเนาใบอนุญาต
ก่อสร้างดัดแปลง
รื้อถอนหรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร
แล้วแต่กรณี 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกองช่าง เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.wattat.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ ( 042-012066 ) 
3. ทางไปรษณีย์ (326  ม.1 ต.วัดธาตุ อ.เมือง จ.หนองคาย 43000 ) 
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของเทศบาลต าบลวัดธาตุ) 

2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัดหนองคาย 
หมายเหตุ(ผา่นศูนย์ด ารงธรรมจงัหวัดหนองคาย) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

  

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบ้รกิารในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลวัดธาตุ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒กฏกระทรวงข้อบญัญัติ

ท้องถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]การขอใบรบัรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตาม

มาตรา 32 21/05/2558 16:32  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการทีท่ าการกองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุจะด าเนินการคู่มอืการขอใบรบัรองการก่อสร้างอาคาร/

ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
เมื่อผไูดรับใบอนุญาตใหกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใชหรอืผแูจง 
ตามมาตรา 93 ทวิไดกระท ากา รดังกลาวเสรจ็แลวใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถ่ินทราบตามแบบ 

ที่เจาพนักงานทองถ่ินก าหนดเพื่อท าการตรวจสอบการกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารนั้นใหแลว  
เสร็จภายในสามสบิวันนับแตวันที่ไดรับแจง  
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ถาเจาพนักงานทองถ่ินไดท าการตรวจสอบแลวเห็นว าการกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคาร 
นั้นเปนไปโดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 93 ทวิแลวก็ใหออกใบรับรองให  

แกผูไดรับใบอนุญาตหรอืผูแจงตามมาตรา 93 ทวิเพื่อใหมีการใชอาคารนั้นตามที่ไดรับใบอนญุาตหรือที่  
ไดแจงไวตามมาตรา 93  ทวิได ้

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งและเสียค่าธรรมเนียม 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้างดัดแปลง
หรือเคลื่อนย้าย
อาคารตามมาตรา 
32) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ตรวจสอบนัดวันตรวจ 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้างดัดแปลง
หรือเคลื่อนย้าย
อาคารตามมาตรา 
32) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
อาคารที่ก่อสร้างแล้วเสรจ็
และพิจารณาออกใบรบัรอง
อ. 6 และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบน.1 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้างดัดแปลง
หรือเคลื่อนย้าย
อาคารตามมาตรา 
32) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แบบค าขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้างอาคาร
ดัดแปลงหรอื
เคลื่อนย้ายอาคาร 
(แบบข.๖) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
เดิมที่ได้รบั
อนุญาตหรือใบรับ
แจ้ง 

- 1 0 ชุด - 

3) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมจาก
เจ้าของอาคาร 
(กรณีผู้
ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขอ
อนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร 
(เฉพาะกรณีที่
อาคารที่ขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช้ได้รับ
ใบรับรองหรือ

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ได้รับใบอนญุาต
เปลี่ยนการใช้
อาคารมาแล้ว) 

5) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ควบคุมงาน
รับรองว่าได้
ควบคุมงาน
เป็นไปโดยถูกตอ้ง
ตามที่ได้รับ
ใบอนุญาต 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี๗พ.ศ. ๒๕๒๘ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 

๒๕๒๒ 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.wattat.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (042-012066) 
3. ทางไปรษณีย์ (326 ม.1 ต าบลวัดธาตุ อ.เมือง จ.หนองคาย 43000) 
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของเทศบาลต าบลวัดธาตุ) 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดหนองคายรอ้งเรียนต่อผู้ว่าราชการจงัหวัด 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหต-ุ 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

  

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่างเทศบลาต าบลวัดธาตุ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบ้รกิารในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลวัดธาตุ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.2522 กฏกระทรวงข้อบญัญัติ

ท้องถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 5วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 21/05/2558 16:59  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการทีท่ าการกองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุที่อนุญาตหรอืแจ้ง/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีผไูดรับใบอนญุาตจะบอกเลกิตัวผคูวบคุมงานที่ไดแจงช่ือไวหรือผคูวบคุมงานจะบอกเลิกการเปนผูควบคุมงานใหมี
หนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถ่ินทราบในกรณีที่มีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผูไดรับใบอนญุาตตองระงบัการด าเนินการตามที่
ไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงช่ือและสงหนงัสือแสดงความยินยอมของผคูวบคุมงานคนใหมใหแกเจา
พนักงานทองถ่ินแลว 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุม
งาน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอเปลี่ยนผู้
ควบคุมงาน 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุม
งาน) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงข้ันตอน
ใดและแจ้งให้ผู้ขอเปลี่ยนผู้
ควบคุมงานทราบ (น.1) 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคุม
งาน) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 5 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
 
 
 
 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

ส าเนาหนงัสือที่ได้
แจ้งใหผู้้ควบคุม
งานคนเดิมทราบ
ว่าได้บอกเลกิมิให้
เป็นผู้ควบคุมงาน
แล้วพร้อม
หลักฐานแสดง
การรบัทราบของ
ผู้ควบคุมงานคน
เดิม (แบบน. 5) 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจง้บอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งช่ือผู้
ควบคุมงานคน
ใหม)่ 

2) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงานคน
ใหม่ตามมาตรา 
30            
วรรคสอง (แบ
บน. 8) 

- 1 0 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจง้บอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งช่ือผู้
ควบคุมงานคน
ใหม)่ 

3) 

ส าเนาใบอนุญาต
ก่อสร้างดัดแปลง
รื้อถอนหรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร
แล้วแต่กรณี 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจง้บอกเลิกผู้
ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งช่ือผู้
ควบคุมงานคน
ใหม)่ 

4) 

ส าเนาหนงัสือแจง้
การบอกเลิกผู้
ควบคุมงาน (แบ
บน. 7) 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ควบคุมงาน
คนเดิมได้แจ้งบอก
เลิกการเป็นผู้
ควบคุมงานไว้แล้ว
และผู้ได้รบั
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจง้ประสงค์
จะแจง้ช่ือผู้ควบคุม
งานคนใหม่ใหเ้จ้า
พนักงานท้องถ่ิน
ทราบ) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.wattat.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (042-012066) 
3. ทางไปรษณีย์ (326 ม.1 ต.วัดธาตุ อ.เมือง จ.หนองคาย 43000) 
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของเทศบาลต าบลวัดธาตุ) 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดหนองคายรอ้งเรียนต่อผู้ว่าราชการจงัหวัด 
หมายเหตุ(ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัดประจ าจังหวัดหนองคาย) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

  

1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนญุาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบ้รกิารในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลวัดธาตุ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวงข้อบญัญัติ

ท้องถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 21/05/2558 

14:43  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการทีท่ าการกองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผใูดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนญุาตจากเจาพนักงานทองถ่ินโดยเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมหีนังสือแจ้งค าสัง่ไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตผุลใหผู้้ขอรบัใบอนญุาตทราบภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอ
ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนญุาตหรอืยังไม่อาจมีค าสัง่ไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้
ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนงัสือแจ้งการขยายเวลาและเหตจุ าเป็นแตล่ะคราวให้
ผู้ขอรบัใบอนญุาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ตรวจสอบพจิารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารบั
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  



คู่มือส าหรับประชาชน เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

 

เทศบาลต าบลวัดธาตุ อ าเภอเมืองหนองคาย  จังหวัดหนองคาย โทร. 042- 012066 เว็บไซต์ http://www.wattat.go.th  หน้า 64 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แบบค าขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบบัทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 

3) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบบั
ต่ออายุหรอื

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

4) 

กรณีที่มกีารมอบ
อ านาจต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์๓๐บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รบัมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 

5) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผูม้ี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รบัมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 

6) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตที่ดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

7) 

หนังสือรบัรอง
ของสถาปนกิ
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

8) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) 

แผนผังบรเิวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลายมือช่ือพร้อม
กับเขียนช่ือตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

10) 

รายการค านวณ
โครงสร้างแผ่นปก
ระบุช่ือเจ้าของ
อาคารช่ืออาคาร
สถานที่ก่อสร้าง
ช่ือคุณวุฒิที่อยู่
ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ)่ 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณที่ต้องมี
การค านวณให้
อาคารสามารถรบั
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
ก าหนดการรับ
น้ าหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพื้นดินที่
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

พ.ศ. 2540 ต้อง
แสดงรายละเอียด
การค านวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

11) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 
ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รบัรองโดย
สถาบันทีเ่ช่ือถือ
ได้วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

12) 

กรณีอาคารทีเ่ข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมี
ระยะของ
คอนกรีตทีหุ่้ม
เหล็กเสรมิหรือ
คอนกรีตหุม้เหลก็
ไม่น้อยกว่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

จากสถาบันที่
เช่ือถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

13) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนกิผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

14) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

15) 

แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

16) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลงิไหม ้

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ า
เสียและการ
ระบายน้ าทิง้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 
หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต ์

หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.wattat.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (042-012066) 
3. ทางไปรษณีย์ (326 ม.1 ต.วัดธาตุ อ.เมือง จ.หนองคาย 43000) 
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของเทศบาลต าบลวัดาตุ) 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดหนองคายรอ้งเรียนต่อผู้ว่าราชการจงัหวัด 
หมายเหตุ((ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัดหนองคาย) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ 
การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถและทางเข้า - ออกของรถเพื่อการอื่น
ตามมาตรา 34 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

  

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนญุาตดัดแปลงหรือใช้ทีจ่อดรถทีก่ลับรถและทางเข้า - ออกของรถเพื่อการอื่นตามมาตรา 34 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบ้รกิารในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลวัดาตุ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ทีจ่อดรถทีก่ลบัรถและทางเข้า - 

ออกของรถเพื่อการอื่นตามมาตรา 34 21/05/2558 16:18  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการทีท่ าการเทศบาลต าบลวัดธาตุ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
หามมิใหเจาของหรือผคูรอบครองอาคารที่ตองมพีื้นที่หรือสิ่งที่สรางขึ้นเพือ่ใชเปนที่จอดรถที่กลับรถและทางเขาออกของรถ
ตามที่ระบุไวในมาตรา 8 (9 ) ดัดแปลงหรือใชหรอืยินยอมใหบุคคลอื่นดัดแปลงหรือใชที่จอดรถที่กลับรถและทางเขาออกของ
รถนั้นเพื่อการอื่นทั้งนี้ไมวาทั้งหมดหรือบางสวนเวนแตจะไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน 
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ข้อห้ามตามวรรคหนึง่ใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยนั้นโดยตรงตราบที่อาคารนั้นยงัมีอยูทั้งนี้ไมวาจะมีการโอนที่
จอดรถทีก่ลบัรถและทางเขาออกของรถนั้นตอไปยังบ  ุคคลอืน่หรือไมก็ตาม 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตดัดแปลงพรอ้ม
เอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตดัดแปลง
หรือใช้ทีจ่อดรถที่
กลับรถและ
ทางเข้า-ออกของ
รถเพื่อการอื่น) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตดัดแปลง
หรือใช้ทีจ่อดรถที่
กลับรถและ
ทางเข้า-ออกของ
รถเพื่อการอื่น) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตดัดแปลง
หรือใช้ทีจ่อดรถที่
กลับรถและ
ทางเข้า-ออกของ
รถเพื่อการอื่น) 

4) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

 พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.4) และแจ้งให้ผู้ขอมารบั
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 
 
 

พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตดัดแปลง
หรือใช้ทีจ่อดรถที่
กลับรถและ
ทางเข้า-ออกของ
รถเพื่อการอื่น) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา 
) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

ค าขออนุญาต
ดัดแปลงหรอืใช้ที่
จอดรถทีก่ลบัรถ
และทางเข้าออก
ของรถเพือ่การอื่น 
(แบบข. 4) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส. 3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบบัทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง

- 0 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

นามรับรองส าเนา
ทุกหน้า 

3) 

หนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ที่ให้ใช้เป็นที่จอด
รถ (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนและ
ทะเบียนบ้านของ
ผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รบัมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีนิติบุคคล
เป็นเจ้าของที่ดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
ผู้ออกแบบและ
ค านวณ (กรณี
เป็นสิ่งทีส่ร้างข้ึน
เป็นอาคารเพื่อใช้
เป็นทีจ่อดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ควบคุมของ
ผู้ออกแบบ
สถาปัตยกรรม 
(กรณีทีเ่ป็นสิ่งที่
สร้างขึ้นเป็น
อาคารเพื่อใช้เป็น
ที่จอดรถ) 

8) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

9) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

10) 

แผนผังบรเิวณ
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

11) 

รายการค านวณ
โครงสร้างพร้อม
ลงลายมือช่ือเลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
(กรณีทีเ่ป็นสิ่งที่

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

สร้างขึ้นเป็น
อาคารเพื่อใช้เป็น
ที่จอดรถ) 

12) 

ส าเนาใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
หรือดัดแปลง
อาคารหรอื
เคลื่อนย้ายอาคาร
หรือเปลี่ยนการใช้
อาคาร 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.wattat.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (042-012066) 
3. ทางไปรษณีย์ (326 ม.1 ต.วัดธาตุ อ.เมือง จ.หนองคาย 43000) 
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของเทศบาลต าบลวัดธาตุ) 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดหนองคายรอ้งเรียนต่อผู้ว่าราชการจงัหวัด 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวัดหนองคาย) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหต ุ
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

  

1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนญุาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบ้รกิารในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลวัดธาตุ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 21/05/2558 

15:21  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการทีท่ าการกองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผใูดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินโดยเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมหีนังสือแจ้งค าสัง่ไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตผุลใหผู้้ขอรบัใบอนญุาตทราบภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอ
ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนญุาตหรอืยังไม่อาจมีค าสัง่ไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้
ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนงัสือแจ้งการขยายเวลาและเหตจุ าเป็นแตล่ะคราวให้
ผู้ขอรบัใบอนญุาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นความประสงค์ดัดแปลง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต   
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารบั
ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
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14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แบบค าขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 

2) 

ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
เดิมที่ได้รบั
อนุญาตหรือใบรับ
แจ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 

3) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบบัทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 

4) ใบอนุญาตให้ใช้ - 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ที่ดินและ
ประกอบกจิการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบบั
ต่ออายุหรอื
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

ของผู้ขออนญุาต) 

5) 

กรณีที่มกีารมอบ
อ านาจต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รบัมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 

6) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผูม้ี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รบัมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

เป็นนิติบุคคล) 

7) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตที่ดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 

8) 

หนังสือรบัรอง
ของสถาปนกิ
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) 

แผนผังบรเิวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที่มี

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ลายมือช่ือพร้อม
กับเขียนช่ือตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

11) 

รายการค านวณ
โครงสร้างแผ่นปก
ระบุช่ือเจ้าของ
อาคารช่ืออาคาร
สถานที่ก่อสร้าง
ช่ือคุณวุฒิที่อยู่
ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ)่ 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณที่ต้องมี
การค านวณให้
อาคารสามารถรบั
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
ก าหนดการรับ
น้ าหนักความ
ต้านทานความ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

คงทนของอาคาร
และพื้นดินที่
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดงรายละเอียด
การค านวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

12) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 
ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รบัรองโดย
สถาบันทีเ่ช่ือถือ
ได้วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

13) 

กรณีอาคารทีเ่ข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมี
ระยะของ
คอนกรีตทีหุ่้ม
เหล็กเสรมิหรือ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

คอนกรีตหุม้เหลก็
ไม่น้อยกว่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เช่ือถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

14) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนกิผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

15) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

16) แบบแปลนและ - 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลงิไหม ้

- 1 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ า
เสียและการ
ระบายน้ าทิง้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 
หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

22) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต ์

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.wattat.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (042-012066) 
3. ทางไปรษณีย์ (326 ม.1 ต.วัดธาตุ อ.เมือง จ.หนองคาย 43000) 
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของเทศบาลต าบลวัดธาตุ) 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดหนองคายรอ้งเรียนต่อผู้ว่าราชการจงัหวัด 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวัดหนองคาย) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

  

1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนญุาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบ้รกิารในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลวัดธาตุ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒กฏกระทรวงข้อบญัญัติ

ท้องถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 25วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 

21/05/2558 16:40  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการทีท่ าการกองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไมเ่ป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอมใหบุ้คคลใดใช้อาคาร
ดังกล่าวเพื่อกจิการควบคุมการใช้และกรณีเจ้าของหรอืผู้ครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับกจิการหนึง่หระสงค์
ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับอกีกิจกรรมหนึ่งจะต้องไดร้ับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือได้แจง้เจ้า
พนักงานท้องถ่ินทราบแล้ว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

5 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร 
) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารบั
ใบอนญุาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร (น.5) 
 

12 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 25 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แบบค าขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร 
(แบบข. 3) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

ส าเนาหรือ
ภาพถ่ายเอกสาร
แสดงการเป็น
เจ้าของอาคาร
หรือผู้ครอบครอง
อาคาร 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมจาก
เจ้าของอาคาร 
(กรณีผู้
ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขอ
อนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร 
(เฉพาะกรณีที่
อาคารที่ขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช้ได้รับ
ใบรับรองหรือ
ได้รับใบอนญุาต

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

เปลี่ยนการใช้
อาคารมาแล้ว) 

5) 

แผนผังบรเิวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

6) 

รายการค านวณ
โครงสร้างพร้อม
ลงลายมือช่ือเลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
(เฉพาะกรณีที่การ
เปลี่ยนแปลงการ
ใช้อาคารท าให้มี
การเปลี่ยนแปลง
น้ าหนักบรรทุก
บนพื้นอาคารมาก
ข้ึนกว่าที่ได้รับ
อนุญาตไว้เดิม 

- 1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณพร้อม
ส าเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีทีเ่ป็น
อาคารมีลกัษณะ
ขนาดอยู่ใน
ประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
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1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.wattat.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (042-012066) 
3. ทางไปรษณีย์ (326 ม.1 ต.วัดธาตุ อ.เมือง จ.หนองคาย 43000) 
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของเทศบาลต าบลวัดธาตุ) 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดหนองคายรอ้งเรียนต่อผู้ว่าราชการจงัหวัด 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวัดหนองคาย) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ 
การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

  

1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนญุาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบ้รกิารในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลวัดธาตุ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 21/05/2558 

15:48  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการทีท่ าการกองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผใูดจะรื้อถอนอาคารที่มสี่วนสูงเกิน 15เมตรซึง่อยูห่่างจากอาคารอื่นหรือทีส่าธารณะน้อยกว่าความสงูของอาคารและอาคาร
ที่อยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือทีส่าธารณะน้อยกว่า๒เมตรต้องได้รับใบอนญุาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินซึง่เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ต้องตรวจพจิารณาและออกใบอนญุาตหรอืมหีนังสือแจง้ค าสัง่ไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลใหผู้้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 
45วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมเีหตจุ าเป็นทีเ่จ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่อนญุาต
ได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไมเ่กิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจง้การขยายเวลาและ
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เหตุจ าเป็นแตล่ะคราวใหผู้้ขอรบัใบอนุญาตทราบกอ่นสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารบั
ใบอนุญาตรือ้ถอนอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
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14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แบบค าขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 

2) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
ผู้ออกแบบ
ข้ันตอนวิธีการ
และสิง่ป้องกัน
วัสดุร่วงหล่นใน
การรื้อถอน
อาคาร (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 

3) 
โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบบัทุก

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้รื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบบั
ต่ออายุหรอื
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 

5) 

กรณีที่มกีารมอบ
อ านาจต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ของผู้มอบและ
ผู้รบัมอบอ านาจ 

6) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผูม้ี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รบัมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 

7) 

กรณีที่มกีารมอบ
อ านาจต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รบัมอบอ านาจ
บัตรประชาชน
และส าเนา
ทะเบียนของผู้มี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รบัมอบอ านาจ
เจ้าของอาคาร 
(กรณีเจ้าของ
อาคารเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 

8) 
หนังสือรบัรอง
ของสถาปนกิ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

และควบคุมงาน) 

9) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) 

แผนผังบรเิวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลายมือช่ือพร้อม
กับเขียนช่ือตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

(พ.ศ.2528) 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลวัดธาตุ 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.wattat.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (042-012066) 
3. ทางไปรษณีย์ (326 ม.1 ต.วัดธาตุ  อ.เมือง จ.หนองคาย 43000 ) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ 6) 
) 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดหนองคายรอ้งเรียนต่อผู้ว่าราชการจงัหวัด 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวัดหนองคาย) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การแจ้งก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

  

1. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบ้รกิารในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจง้  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลวัดธาตุ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 21/05/2558 

15:00  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการทีท่ าการกองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผใูดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ไดโดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถ่ินตาม
มาตรา 93ทวิเมื่อผู้แจง้ได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานทอ้งถ่ินต้องออกใบรับแจง้ตามแบบทีเ่จ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนด
เพื่อเป็นหลักฐานการแจง้ให้แกผู่้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลงัว่าผู้แจง้ได้แจ้ง
ข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในมาตรา 39ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ใหผู้้แจง้มา
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจง้ค าสัง่ดังกล่าวและภายใน 120วันนับแต่วันที่ได้
ออกใบรับแจง้ตามมาตรา 39ทวิหรือนับแต่วันทีเ่ริ่มการกอ่สร้างอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถ่ินได้ตรวจพบว่า
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การก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผงับริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้
ตามมาตรา 39ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติน้ีกฎกระทรวงหรอืข้อบัญญัติท้องถ่ินที่ออกตาม
พระราชบัญญัติน้ีหรอืกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องใหเ้จ้าพนักงานท้องถ่ินมหีนังสือแจง้ข้อทักท้วงใหผู้้แจง้ตามมาตรา 39ทวิทราบ
โดยเร็ว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรบั
แจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการกอ่สร้าง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง้ 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการกอ่สร้าง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการกอ่สร้าง
อาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจง้ผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการกอ่สร้าง
อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
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14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แบบการแจ้ง
ก่อสร้างอาคาร
ตามที่เจ้า
พนักงานท้องถ่ิน
ก าหนดและกรอก
ข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจง้ก่อสร้าง
อาคาร) 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบบัทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้ากรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมหีนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจง้ก่อสร้าง
อาคาร) 

3) 
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจง้ก่อสร้าง
อาคาร) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบบั
ต่ออายุหรอื
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

4) 

กรณีที่มกีารมอบ
อ านาจต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รบัมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจง้ก่อสร้าง
อาคาร) 

5) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผูม้ี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รบัมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจง้ก่อสร้าง
อาคาร) 

6) หนังสือยินยอมให้ - 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ชิดเขตที่ดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

ของผู้แจง้ก่อสร้าง
อาคาร) 

7) 

หนังสือรบัรอง
ของสถาปนกิ
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

8) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

9) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

10) 
หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนกิผู้

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

11) 

แผนผังบรเิวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลายมือช่ือพร้อม
กับเขียนช่ือตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

12) 

รายการค านวณ
โครงสร้างแผ่นปก
ระบุช่ือเจ้าของ
อาคารช่ืออาคาร
สถานที่ก่อสร้าง
ช่ือคุณวุฒิที่อยู่
ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ)่ 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณที่ต้องมี
การค านวณให้
อาคารสามารถรบั
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
ก าหนดการรับ
น้ าหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพื้นดินที่
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดงรายละเอียด
การค านวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

13) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 
ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รบัรองโดย
สถาบันทีเ่ช่ือถือ
ได้วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

14) 

กรณีอาคารทีเ่ข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมี
ระยะของ
คอนกรีตทีหุ่้ม
เหล็กเสรมิหรือ
คอนกรีตหุม้เหลก็
ไม่น้อยกว่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เช่ือถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

15) 

แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

16) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

17) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

18) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลงิไหม้ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

19) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ า
เสียและการ
ระบายน้ าทิง้ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

20) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

21) 
หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.wattat.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (042-012066) 
3. ทางไปรษณีย์ (326 ม.1 ต.วัดธาตุ อ.เมือง จ.หนองคาย 43000) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ 6) 
) 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดหนองคายรอ้งเรียนต่อผู้ว่าราชการจงัหวัด 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวัดหนองคาย) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การแจ้งขุดดิน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

  

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งขุดดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบ้รกิารในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจง้  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลวัดธาตุ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 7วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งขุดดิน 21/05/2558 13:55  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการทีท่ าการกองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การขุดดินที่ต้องแจ้งตอ่เจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
         1.1การด าเนินการขุดดินน้ันจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัตกิารขุดดินและถมดินใช้บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรงุเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นตามทีม่ีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึนซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจา
นุเบกษา 
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              5) บรเิวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผงัเมอืงรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผงัเมือง 
              7) ท้องที่ซึง่รัฐมนตรปีระกาศก าหนดให้ใช้บงัคับพระราชบัญญัตกิารขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การบรหิาร
ส่วนท้องถ่ินซึง่ไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไมอ่ยู่ในเขตผงัเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะท าการ
ขุดดินโดยมีความลึกจากระดบัพื้นดินเกิน 3เมตรหรือมีพื้นทีป่ากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตรหรือมีความลึกหรือพื้นที่
ตามที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องไมเ่ป็นการกระท าที่ขัดหรอืแย้งกับ
พระราชบัญญัตกิารขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารบัแจ้งการขุดดิน 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบทีเ่จ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนดเพื่อเป็นหลกัฐานการแจ้งภายใน 7 วันนับแต่
วันที่ได้รับแจง้ถ้าการแจง้เป็นไปโดยไม่ถูกต้องใหเ้จ้าพนักงานท้องถ่ินแจง้ให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่มีการแจ้ง
ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกตอ้งภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งไดร้บัแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอ านาจออกค าสัง่ให้การแจ้ง
เป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจง้ได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3
วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุด
ดินตามที่ก าหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมลู 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบ
รับแจง้และแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ ((กรณีบุคคล
ธรรมดา)) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ ((กรณีนิติบุคคล)) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
แผนผังบรเิวณที่
ประสงค์จะ
ด าเนินการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขต
ที่ดินและที่ดิน
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบบัทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนงัสอื
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน) 

5) 

หนังสือมอบ
อ านาจกรณีให้
บุคคลอื่นยื่นแจง้
การขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
กรณีที่ดินบุคคล
อื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) 
รายการค านวณ 
(วิศวกร
ผู้ออกแบบและ

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ค านวณการขุดดิน
ที่มีความลึกจาก
ระดับพื้นดินเกิน๓
เมตรหรอืพื้นที่
ปากบ่อดินเกิน 
10,000 ตาราง
เมตรต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนญุาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธาไม่ต่ ากว่า
ระดับสามัญ
วิศวกรกรณีการ
ขุดดินที่มีความลึก
เกินสงู 20 เมตร
วิศวกรผู้ออกแบบ
และค านวณต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธาระดับวุฒิ
วิศวกร) 

8) 

รายละเอียดการ
ติดตั้งอุปกรณ์
ส าหรับวัดการ
เคลื่อนตัวของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการขุดดินลึก
เกิน 20 เมตร) 

9) 

ช่ือผู้ควบคุมงาน 
(กรณีการขุดดิน
ลึกเกิน 3 เมตร
หรือมีพื้นทีป่าก
บ่อดินเกิน 
10,000 ตาราง
เมตรหรอืมีความ

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ลึกหรือมพีื้นที่
ตามที่เจ้า
พนักงานท้องถ่ิน
ประกาศก าหนดผู้
ควบคุมงานต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

ค่าธรรมเนียม500 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.wattat.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (042-012066) 
3. ทางไปรษณีย์ (326 ม.1 ต.วัดธาตุ อ.เมือง จ.หนองคาย 43000) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ 6) 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดอื่นๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจงัหวัด 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหต ุ
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

  

1. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบ้รกิารในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจง้  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สงัคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลวัดธาตุ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ลลล 45วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 21/05/2558 

16:06  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการทีท่ าการกองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผใูดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนญุาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ไดโดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถ่ินตาม
มาตรา 93ทวิเมื่อผู้แจง้ได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานทอ้งถ่ินต้องออกใบรับแจง้ตามแบบทีเ่จ้าพน  ักงานท้องถ่ินก าหนด
เพื่อเป็นหลักฐานการแจง้ให้แกผู่้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลงัว่าผู้แจง้ได้แจ้ง
ข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในมาตรา 39ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ใหผู้้แจง้มา
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจง้ค าสัง่ดังกล่าวและภายใน 120วันนับแต่วันที่ได้
ออกใบรับแจง้ตามมาตรา 39ทวิหรือนับแต่วันทีเ่ริ่มการเคลือ่นย้ายอาคารตามที่ได้แจง้ไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถ่ินได้ตรวจ
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พบว่าการเคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบรเิวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรอืรายการค านวณของอาคาร
ที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา๓๙ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติน้ีกฎกระทรวงหรือข้อบญัญัติทอ้งถ่ินที่ออกตาม
พระราชบัญญัติน้ีหรอืกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องใหเ้จ้าพนักงานท้องถ่ินมหีนังสือแจง้ข้อทักท้วงใหผู้้แจง้ตามมาตรา 39ทวิทราบ
โดยเร็ว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

แจ้งเคลื่อนย้ายอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรบั
แจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการ
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง้ 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการ
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 
 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการ
เคลื่อนยา้ยอาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจง้ผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 
 

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการ
เคลื่อนย้ายอาคาร) 



คู่มือส าหรับประชาชน เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

 

เทศบาลต าบลวัดธาตุ อ าเภอเมืองหนองคาย  จังหวัดหนองคาย โทร. 042- 012066 เว็บไซต์ http://www.wattat.go.th  หน้า 118 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แบบการแจ้ง
เคลื่อนย้ายอาคาร
ตามที่เจ้า
พนักงานท้องถ่ิน
ก าหนดกรอก
ข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบบัทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้ากรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมหีนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) กรณีที่มกีารมอบ - 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

อ านาจต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รบัมอบอ านาจ 

4) 

หนังสือมอบ
อ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

ส าเนาบัตร
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผูม้ี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รบัมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีนิติบุคคล
เป็นเจ้าของที่ดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) 

หนังสือรบัรอง
ของสถาปนกิ
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

7) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) 

แผนผังบรเิวณ
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

9) 

รายการค านวณ
โครงสร้างพร้อม
ลงลายมือช่ือเลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) 
หนังสือแสดง
ความยินยอมของ

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ผู้ควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนเทศบาลต าบลวัดธาตุ 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.wattat.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (042-012066) 
3. ทางไปรษณีย์ (326 ม.1 ต.วัดธาตุ อ.เมือง จ.หนองคาย) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ 6) 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดหนองคายรอ้งเรียนต่อผู้ว่าราชการจงัหวัด 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวัดหนองคาย) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหต ุ
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

  

1. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบ้รกิารในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจง้  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลวัดธาตุ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 21/05/2558 

15:36  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการทีท่ าการกองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผใูดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนญุาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ไดโดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถ่ินตาม
มาตรา๓๙ทวิเมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจง้แล้วเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรบัแจง้ตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนด
เพื่อเป็นหลักฐานการแจง้ให้แกผู่้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลงัว่าผู้แจง้ได้แจ้ง
ข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในมาตรา๓๙ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมอี านาจสั่งใหผู้้แจง้มา
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน๗วันนับแต่วันที่ได้รับแจง้ค าสัง่ดังกล่าวและภายใน๑๒๐วันนับแต่วันที่ได้ออก
ใบรับแจ้งตามมาตรา๓๙ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถ่ินได้ตรวจพบว่าการ
ดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบรเิวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้
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ตามมาตรา๓๙ทวิไม่ถูกต้องตามบทบญัญัติแหง่พระราชบญัญัติน้ีกฎกระทรวงหรอืข้อบัญญัติท้องถ่ินที่ออกตาม
พระราชบัญญัติน้ีหรอืกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องใหเ้จ้าพนักงานท้องถ่ินมหีนังสือแจง้ข้อทักท้วงใหผู้้แจง้ตามมาตรา๓๙ทวิทราบ
โดยเร็ว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรบั
แจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง้ 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

7 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจง้ผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 
 

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
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ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แบบการแจ้ง
ดัดแปลงอาคาร
ตามที่เจ้า
พนักงานท้องถ่ิน
ก าหนดและกรอก
ข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจง้ดัดแปลง
อาคาร) 

2) 

ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจง้ก่อสร้าง
อาคารเดิมที่ได้รับ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจง้ดัดแปลง
อาคาร) 

3) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบบัทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้ากรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมหีนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจง้ดัดแปลง
อาคาร) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบบั
ต่ออายุหรอื
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจง้ดัดแปลง
อาคาร) 

5) 

กรณีที่มกีารมอบ
อ านาจต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รบัมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจง้ดัดแปลง
อาคาร) 

6) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผูม้ี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รบัมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจง้ดัดแปลง
อาคาร) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

7) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตที่ดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจง้ดัดแปลง
อาคาร) 

8) 

หนังสือรบัรอง
ของสถาปนกิ
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

9) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

10) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

11) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนกิผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

12) 

แผนผังบรเิวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลายมือช่ือพร้อม
กับเขียนช่ือตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

13) 

รายการค านวณ
โครงสร้างแผ่นปก
ระบุช่ือเจ้าของ
อาคารช่ืออาคาร
สถานที่ก่อสร้าง
ช่ือคุณวุฒิที่อยู่
ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ)่ 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณที่ต้องมี
การค านวณให้
อาคารสามารถรบั
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
ก าหนดการรับ
น้ าหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพื้นดินที่
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดงรายละเอียด
การค านวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

14) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 



คู่มือส าหรับประชาชน เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

 

เทศบาลต าบลวัดธาตุ อ าเภอเมืองหนองคาย  จังหวัดหนองคาย โทร. 042- 012066 เว็บไซต์ http://www.wattat.go.th  หน้า 129 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ksc. ให้แนบ
เอกสารแสดงผล
การทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รบัรองโดย
สถาบันทีเ่ช่ือถือ
ได้วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

15) 

กรณีอาคารทีเ่ข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมี
ระยะของ
คอนกรีตทีหุ่้ม
เหล็กเสรมิหรือ
คอนกรีตหุม้เหลก็
ไม่น้อยกว่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เช่ือถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

16) 

แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

17) 
หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

18) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

19) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลงิไหม้ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

20) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ า
เสียและการ
ระบายน้ าทิง้ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

21) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

22) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.wattat.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (042-012066) 
3. ทางไปรษณีย์ (326 ม.1 ต.วัดธาตุ อ.เมือง จ.หนองคาย 43000) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ 6) 
) 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดหนองคายรอ้งเรียนต่อผู้ว่าราชการจงัหวัด 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวัดหนองคาย) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การแจ้งถมดิน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

  

1. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งถมดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบ้รกิารในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจง้  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลวัดธาตุ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 7วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งถมดิน 21/05/2558 14:26  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการทีท่ าการกองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การถมดินที่ตอ้งแจง้ต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
         1.1การด าเนินการถมดินน้ันจะตอ้งเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัตกิารขุดดินและถมดินใช้บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรงุเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นตามทีม่ีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึนซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจา
นุเบกษา 
              5) บรเิวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผงัเมอืงรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผงัเมือง 
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              7) ท้องที่ซึง่รัฐมนตรปีระกาศก าหนดให้ใช้บงัคับพระราชบัญญัตกิารขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การบรหิาร
ส่วนท้องถ่ินซึง่ไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไมอ่ยู่ในเขตผงัเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะท าการ
ถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตรหรือมีพืน้ที่
เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินประกาศก าหนดซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานทอ้งถ่ินจะตอ้งไมเ่ป็นการขัดหรือแย้งกบั
พระราชบัญญัตกิารขุดดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารบัแจ้งการถมดิน 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบทีเ่จ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนดเพื่อเป็นหลกัฐานการแจ้งภายใน 7วันนับแต่
วันที่ได้รับแจง้ถ้าการแจง้เป็นไปโดยไม่ถูกต้องใหเ้จ้าพนักงานท้องถ่ินแจง้ให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่มีการแจ้ง
ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกตอ้งภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งไดร้บัแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอ านาจออกค าสัง่ให้การแจ้ง
เป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจง้ได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3
วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถม
ดินตามที่ก าหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมลู 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการถมดิน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนนิการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการถมดิน) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบ
รับแจง้และแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการถมดิน) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 



คู่มือส าหรับประชาชน เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

 

เทศบาลต าบลวัดธาตุ อ าเภอเมืองหนองคาย  จังหวัดหนองคาย โทร. 042- 012066 เว็บไซต์ http://www.wattat.go.th  หน้า 134 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
แผนผังบรเิวณที่
ประสงค์จะ
ด าเนินการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขต
ที่ดินและที่ดิน
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบบัทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนงัสอื
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน) 

5) 

หนังสือมอบ
อ านาจกรณีให้
บุคคลอื่นยื่นแจง้
การถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
กรณีที่ดินบุคคล
อื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รายการค านวณ 
(กรณีการถมดินที่
มีพื้นที่ของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืน

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

เดียวกันเกิน 
2,000 ตาราง
เมตรและมีความ
สูงของเนินดิน
ตั้งแต่ 2 เมตรข้ึน
ไปวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนญุาต
ให้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธาไม่
ต่ ากว่าระดับ
สามัญวิศวกรกรณี
พื้นที่เกิน 2,000 
ตารางเมตรและมี
ความสูงของเนิน
ดินเกิน 5 เมตร
วิศวกรผู้ออกแบบ
และค านวณต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตให้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธาระดับวุฒิ
วิศวกร) 

8) 

ช่ือผู้ควบคุมงาน 
(กรณีการถมดินที่
มีพื้นที่ของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 
2,000 ตาราง
เมตรและมีความ
สูงของเนินดิน

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ตั้งแต่ 2 เมตรข้ึน
ไปต้องเป็นผู้ไดร้ับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

9) 
ช่ือและที่อยู่ของผู้
แจ้งการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

ค่าธรรมเนียม500 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.wattat.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (042-012066) 
3. ทางไปรษณีย์ (326 ม.1 ต.วัดธาตุ อ.เมือง จ.หนองคาย 43000) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ 6) 
) 

2) ช่องทางการร้องเรียนผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวัดหนองคาย) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหต ุ
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

  

1. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งรือ้ถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบ้รกิารในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็

ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจง้  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลวัดธาตุ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญัติ

ท้องถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 15วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งรือ้ถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 21/05/2558 

15:57  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการทีท่ าการกองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผใูดจะรื้อถอนอาคารที่มสี่วนสูงเกิน 15เมตรซึง่อยูห่่างจากอาคารอื่นหรือทีส่าธารณะน้อยกว่าความสงูของอาคารและอาคาร
ที่อยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือทีส่าธารณะน้อยกว่า 2เมตรโดยไมยื่นค าขอรับใบอนญุาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ไดโดยการ

แจ้งตอเจาพน  ักงานทองถ่ินตามมาตรา 39ทวิเมื่อผู้แจง้ได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบ
ที่เจ้าพนักงานทอ้งถ่ินก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แกผู่้นั้นภายในวันที่ได้รับแจง้ในกรณีทีเ่จ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพบ
ในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจง้ข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามทีร่ะบุไว้ในมาตรา 39ทวิให้เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินมีอ านาจสัง่ใหผู้้แจง้มาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรอืครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสัง่ดังกล่าวและ
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ภายใน 120วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจง้ตามมาตรา 39ทวิหรือนบัแต่วันที่เริ่มการรื้อถอนอาคารตามที่ได้แจง้ไว้ถ้าเจา้
พนักงานท้องถ่ินได้ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบรเิวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรอื
รายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39ทวิไม่ถูกต้องตามบทบญัญัติแหง่พระราชบญัญัติน้ีกฎกระทรวงหรือ
ข้อบัญญัตทิ้องถ่ินทีอ่อกตามพระราชบัญญัติน้ีหรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีหนงัสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้
แจ้งตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 
 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งรือ้ถอนอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรบั
แจ้ง 
 

1 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการรื้อถอน
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง้ 
 

2 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการรื้อถอน
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณารบัรองการแจง้และ
มีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

12 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการรื้อถอน
อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรบัรองนิติ - 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

บุคคล 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แบบการแจ้งรื้อ
ถอนอาคารตามที่
เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินก าหนด
และกรอก
ข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจง้รือ้ถอน
อาคาร) 

2) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบ
ข้ันตอนและสิง่
ป้องกันวัสดุหล่น
ในการรื้อถอน
อาคาร (กรณี
อาคารมีลกัษณะ
ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจง้รือ้ถอน
อาคาร) 

3) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบบัทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้รื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจง้รือ้ถอน
อาคาร) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบบั
ต่ออายุหรอื
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจง้รือ้ถอน
อาคาร) 

5) 

กรณีที่มกีารมอบ
อ านาจต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รบัมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจง้รือ้ถอน
อาคาร) 

6) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผูม้ี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รบัมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจง้รือ้ถอน
อาคาร) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

7) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

8) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการรือ้
ถอนพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่
ต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

9) 

แผนผังบรเิวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลายมือช่ือพร้อม
กับเขียนช่ือตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
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1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.wattat.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (042-012066) 
3. ทางไปรษณีย์ (326 ม.1 ต.วัดธาตุ อ.เมือง จ.หนองคาย 43000) 
4. ศูนย์ด ารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ 6) 
) 

2) ช่องทางการร้องเรียนจังหวัดหนองคายรอ้งเรียนต่อผู้ว่าราชการจงัหวัด 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจงัหวัดหนองคาย 
) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน 

 

งานท่ีให้บริการ การโฆษณาด้วยการปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลวิในที่สาธารณะ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

  
1. ชื่อกระบวนงาน:การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในทีส่าธารณะ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลวัดธาตุ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การรกัษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบรอ้ยของบ้านเมืองพ.ศ. 2535 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลวัดธาตุ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา กฎกระทรวงพ.ศ. 2535 ออกตามความในพ.ร.บ.รักษาความสะอาด

และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมอืงพ.ศ. 2535  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 7วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่

สาธารณะ 22/05/2558 11:04  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลต าบลวัดธาตุ/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
    พระราชบัญญัตริักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรยีบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ. 2535 ก าหนดให้
การโฆษณาด้วยการปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลวิในที่สาธารณะจะกระท าได้ต่อเมื่อไดร้ับหนังสืออนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าที่และต้องปฏิบัติให้เปน็ไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขทีก่ าหนดในหนงัสอือนุญาตด้วย
เว้นแต่เป็นการกระท าของราชการส่วนท้องถ่ินราชการส่วนอืน่หรือรัฐวิสาหกจิหรือของหน่วยงานที่มอี านาจกระท าไดห้รอื
เป็นการโฆษณาด้วยการปิดแผ่นประกาศณสถานทีซ่ึ่งราชการส่วนท้องถ่ินจัดไว้เพื่อการนั้นหรือเป็นการโฆษณาในการเลอืกตั้ง
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ตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตัง้สมาชิกสภานิติบญัญัติแหง่รฐัสมาชิกสภาท้องถ่ินหรือผู้บริหารท้องถ่ินและการโฆษณาด้วย
การปิดประกาศของเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารหรือต้นไม้เพื่อใหท้ราบช่ือเจ้าของผู้ครอบครองอาคารช่ืออาคารเลขที่
อาคารหรอืข้อความอื่นเกี่ยวกบัการเข้าไปและออกจากอาคาร 
    กรณีแผ่นประกาศหรอืใบปลิวในการหาเสียงเลอืกตั้งทีม่ีการโฆษณาทางการค้าหรือโฆษณาอื่นๆรวมอยู่ด้วย
จะต้องขออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายน้ีด้วยเช่นกัน 
    การโฆษณาด้วยการปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลวิในที่สาธารณะโดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าทีห่รือได้รับอนุญาตแต่มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ที่ก าหนดในการรับอนญุาต
เจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าทีม่ีอ านาจสั่งเป็นหนังสือให้ผู้โฆษณาปลดรือ้ถอนขูดลบหรือล้างข้อความหรอืภาพ
นั้นภายในเวลาที่ก าหนดและหากเป็นกรณีที่มีข้อความหรือภาพที่มีผลกระทบต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของ
ประชาชนหรือลามกอนาจารเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจปลดถอนขูดลบหรือล้างข้อความหรือภาพ
นั้นได้เองโดยคิดค่าใช้จ่ายจากผู้โฆษณาตามที่ได้ใช้จ่ายไปจรงิ 
    เจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าทีจ่ะอนญุาตให้โฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรอื
ใบปลิวในทีส่าธารณะในกรณีดังต่อไปนี ้
    (1) ข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดี
ของประชาชน 
    (2) มีค ารับรองของผู้ขออนุญาตว่าจะเกบ็ปลดรื้อถอนขูดลบหรือล้างแผ่นประกาศหรือใบปลิวเมื่อหนังสือ
อนุญาตหมดอายุ 
    (3) ในกรณีทีม่ีกฎหมายก าหนดใหก้ารโฆษณาในเรื่องใดต้องได้รับอนุมัติข้อความหรือภาพที่ใช้ในการ
โฆษณาหรือจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายใดต้องได้รบัอนุมัตหิรือได้ปฏิบัติตามกฎหมายน้ันแล้วอาทิการขออนุญาตเล่นการพนัน
การขออนุญาตเรี่ยไรการขออนญุาตแสดงมหรสพงิ้วเป็นต้น 
    (4) ในกรณีทีเ่ป็นการโฆษณาด้วยการติดตั้งป้ายโฆษณาต้องไม่อยู่ในบรเิวณที่ห้ามติดตั้งป้ายโฆษณาซึ่งได้แก่
บริเวณครอ่มถนนหรือทางสาธารณะวงเวียนอนุสาวรียส์ะพานสะพานลอยสะพานลอยคนเดินข้ามเกาะกลางถนนสวนหยอ่ม
สวนธารณะถนนต้นไม้และเสาไฟฟ้าซึง่อยู่ในทีส่าธารณะเว้นแต่เป็นการติดตั้งเพือ่พระราชพิธีรัฐพิธีหรือการต้อนรับราช
อาคันตุกะหรอืแขกเมอืงของรัฐบาล 
    ในการอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ต้องแสดงเขตท้องที่ที่อนญุาตไว้ในหนังสือ
อนุญาตและต้องก าหนดอายุของหนังสืออนุญาตภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี้ 
    (1) การโฆษณาที่เป็นการค้าครั้งละไมเ่กิน 60 วัน 
    (2) การโฆษณาที่ไมเ่ป็นการค้าครั้งและไม่เกิน 30 วัน 
    เมื่อได้รบัอนุญาตแล้วให้ผูร้ับอนุญาตแสดงข้อความว่าได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานทอ้งถ่ินหรือพนกังาน
เจ้าหน้าที่โดยแสดงเลขที่และวันเดือนปทีี่ได้รับหนังสืออนญุาตลงในแผ่นประกาศหรือใบปลิวด้วย 
การโฆษณาด้วยการปิดทิง้หรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลวิในที่สาธารณะโดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่หรือฝ่าฝืนไมป่ฏิบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนดในหนังสอือนุญาตต้องระวางโทษปรับไมเ่กินห้าพันบาท 
หมายเหตุ : 
    กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้
ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาใหผู้้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
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พนักงานเจ้าหน้าที่จะยงัไม่พจิารณาค าขอและยงัไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
    กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับการพจิารณาอนุญาตซึ่งจะต้องมีการแก้ไขค าร้องข้อความหรือภาพในแผ่น
ประกาศหรอืแผ่นปลิวหรือพบในภายหลงัว่าผู้ขออนญุาตจะต้องด าเนินการตามกฎหมายอื่นก่อนจะแจง้เหตุขัดข้องหรือ
เหตผุลที่ไม่สามารถออกหนังสืออนญุาตใหผู้้ขออนุญาตทราบภายใน 3 วันนับแต่วันตรวจพบข้อขัดข้องแตจ่ะไม่เกิน 7 วัน 
    หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพจิารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่งพระราชบญัญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
13.  ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ยื่นค าขอยื่นค าร้องขอ
อนุญาตพร้อมเอกสาร
หลักฐานเพื่อให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 
 

4 ช่ัวโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบาลต าบลวัด
ธาตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เสนอเรื่องใหเ้จ้าพนักงาน
ท้องถ่ินหรือพนกังาน
เจ้าหน้าที่ผูม้ีอ านาจอนุญาต
ได้พิจารณา 
 

1 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบาลต าบลวัด
ธาตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาออกหนงัสืออนุญาต 
 

5 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบาลต าบลวัด
ธาตุ 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
แบบค าร้องขอ
อนุญาตโฆษณา 
(แบบร.ส.1) 

- 1 0 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

2) 

แผนผังแสดงเขต
ที่จะปิดทิ้งหรอื
โปรยแผ่น
ประกาศหรอื
ใบปลิว 

- 2 0 ชุด - 

3) 

ตัวอย่างของแผ่น
ประกาศหรอื
ใบปลิวทีจ่ะ
โฆษณา 

- 2 0 ชุด - 

4) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของผู้
ยื่นค าร้องพร้อม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นบุคคลธรรมดา
และยื่นค าร้องด้วย
ตนเอง) 

5) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของผู้
ขออนุญาตพร้อม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นบุคคลธรรมดา
แต่มอบใหบุ้คคล
อื่นยื่นค าร้องแทน) 

6) 

หนังสือมอบ
อ านาจให้ท าการ
แทนพร้อมปิด
อากรแสตมป ์

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นบุคคลธรรมดา
แต่มอบใหบุ้คคล
อื่นยื่นค าร้องแทน) 

7) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของผู้
ยื่นแทนพร้อม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นบุคคลธรรมดา
แต่มอบใหบุ้คคล
อื่นยื่นค าร้องแทน) 

8) 

ส าเนาหลักฐาน
หนังสือรบัรอง
การจดทะเบียน
นิติบุคคลซึ่งผู้มี
อ านาจจัดการ

- 1 1 ชุด (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคลและ
ผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลเป็น
ผู้ยื่นค าร้องด้วย
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

แทนนิติบุคคล
รับรองส าเนา
ถูกต้องและ
ประทับตรานิติ
บุคคล 

ตนเอง) 

9) 

ส าเนาหลักฐาน
แสดงการเป็นผู้มี
อ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้องและ
ประทับตรานิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคลและ
ผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลเป็น
ผู้ยื่นค าร้องด้วย
ตนเอง) 

10) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของผู้มี
อ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลผู้
ยื่นค าร้องพร้อม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคลและ
ผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลเป็น
ผู้ยื่นค าร้องด้วย
ตนเอง) 

11) 

ส าเนาหลักฐาน
หนังสือรบัรอง
การจดทะเบียน
นิติบุคคลซึ่งผู้มี
อ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
รับรองส าเนา
ถูกต้องและ
ประทับตรานิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคลและ
ผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้
ยื่นค าร้องแทน) 

12) 

ส าเนาหลักฐาน
แสดงการเป็นผู้มี
อ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
พร้อมรับรอง

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคลและ
ผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ส าเนาถูกต้องและ
ประทับตรานิติ
บุคคล 

ยื่นค าร้องแทน) 

13) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของผู้มี
อ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลผู้
มอบอ านาจพรอ้ม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคลและ
ผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้
ยื่นค าร้องแทน) 

14) 

หนังสือมอบ
อ านาจให้ท าการ
แทนพร้อมปิด
อากรแสตมป ์

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคลและ
ผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้
ยื่นค าร้องแทน) 

15) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รบัมอบอ านาจผู้
ยื่นค าร้องแทน
พร้อมรับรอง
ส าเนาถูกต้องง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ยื่นค าร้อง
เป็นนิติบุคคลและ
ผู้มีอ านาจจัดการ
แทนนิติบุคคลมอบ
ให้บุคคลอื่นเป็นผู้
ยื่นค าร้องแทน) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) หนังสืออนุญาตให้ปิดท้ิงหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการโฆษณาท่ีเป็นการค้า  

 
ค่าธรรมเนียม200 บาท 
หมายเหตุ - 
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2) หนังสืออนุญาตให้ปิดท้ิงหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการโฆษณาอ่ืนๆท่ีไม่เป็นการค้า  
ค่าธรรมเนียม100 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน  กองสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม เทศบาลต าบลวัดธาตุ  โทรศัพท์  ๐๔๒ – ๐๖๒๐๐๐  หรือ 
เว็บไซต์  www.wattat.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบฟอร์มรส.1 
- 
 

 
19. หมายเหต ุ
- 

 
 

http://www.wattat.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ 
การขอรบับ าเหนจ็ตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผูร้ับบ าเหนจ็รายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษ
รายเดือนถึงแกก่รรม) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส านักปลัด  เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

  

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผูร้ับบ าเหน็จรายเดือนหรอืบ าเหนจ็พิเศษรายเดือนถึงแก่
กรรม) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านักปลัด  เทศบาลต าบลวัดธาตุ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลวัดธาตุ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผูร้ับบ าเหน็จราย

เดือนหรือบ าเหนจ็พเิศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 26/05/2558 15:14  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการส านักปลัด  เทศบาลต าบลวัดธาตุ/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
    1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกบับ าเหนจ็ตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แกท่ายาทของลูกจ้างประจ าทีร่ับ
บ าเหนจ็รายเดือนหรือบ าเหน็จพเิศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย 
    2. การจ่ายบ าเหน็จตกทอดจ่ายเป็นจ านวน 15 เท่าของบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือน
แล้วแต่กรณี 
    3. กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแกบุ่คคลตามที่ลกูจ้างประจ าของหน่วยการบรหิารราชการส่วนทอ้งถ่ินระบุให้
เป็นผู้มีสทิธิรบับ าเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกว่า 1 คนให้ก าหนดส่วนให้ชัดเจนกรณีมิได้ก าหนดส่วนให้
ถือว่าทุกคนมีสิทธิได้รบัในอัตราส่วนที่เท่ากันตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รบับ าเหนจ็ตกทอดลูกจ้างประจ าของ
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ราชการส่วนท้องถ่ินตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยที่มท 0808.5/ว 4061 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2555 
    4.องค์การบรหิารส่วนจงัหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้
ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสรจ็ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
    5. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถู่กต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/
เพิ่มเตมิได้ในขณะนั้นผู้รบัค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกันพร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิม่เติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดผูร้ับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
    6. พนักงานเจ้าหน้าทีจ่ะยงัไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
    7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนบัหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รบัค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามทีร่ะบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผูม้ีสทิธิยื่นเรือ่ง
ขอรับบ าเหนจ็ตกทอดพรอ้ม
  
เอกสารต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินทีลู่กจ้างประจ า
รับบ าเหนจ็รายเดือนหรือ
บ าเหนจ็พเิศษรายเดือนและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 
 
 

3 ช่ัวโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน
รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินทีส่ังกัด 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
  
ตรวจสอบความถูกต้องและ
รวบรวมหลกัฐานเอกสาร  
ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มอี านาจ
พิจารณา 
 
 

6 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินทีส่ังกัด 
) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินหรือผู้ทีร่ับมอบ
อ านาจ   
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ
ตกทอดโดยองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินแจง้และเบกิ
จ่ายเงิน ดังกล่าวให้แก่
ทายาทหรือผูม้ีสทิธิฯต่อไป 
 
 

8 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินทีส่ังกัด 
) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แบบค าขอรบั
บ าเหนจ็ตกทอด
ลูกจ้างประจ า 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค า
ขอรับบ าเหนจ็ตก
ทอดลูกจ้างประจ า
ที่หน่วยงานต้น
สังกัด) 

2) 

หนังสือแสดง
เจตนาระบุตัว
ผู้รบับ าเหนจ็ตก
ทอด
ลูกจ้างประจ าของ
ราชการส่วน
ท้องถ่ิน (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 

หนังสือรบัรอง
การใช้เงินคืนแก่
หน่วยการบรหิาร
ราชการส่วน

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ
รับรองการใช้เงิน
คืนแก่หน่วยการ
บรหิารราชการ
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ท้องถ่ิน ส่วนท้องถ่ินที่
หน่วยงานต้น
สังกัด) 

4) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ร้องเรียน ณ ช่องทางที่ยื่นค าขอ- ส านักปลัด  เทศบาลต าบลวัดธาตุ  โทรศัพท์  ๐๔๒ – 

๐๖๒๐๐๐  หรือ เว็บไซต์  www.wattat.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 1. แบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ า  2. ตัวอย่างหนงัสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหาร

ราชการส่วนท้องถ่ิน (ตามรูปแบบที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแต่ละแห่งก าหนด) 
- 
 

 
19. หมายเหต ุ
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ 
การขอรบับ าเหนจ็ปกตหิรอืบ าเหนจ็รายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส านักปลัด  เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

  

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหนจ็รายเดอืนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักปลัด  เทศบาลต าบลวัดธาตุ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2542 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลวัดธาตุ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ า

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 26/05/2558 14:38  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ-ส านักปลัด  เทศบาลต าบลวัดธาตุ /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
    1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกบับ าเหนจ็ปกติของลกูจ้างประจ าเปน็สิทธิประโยชน์ทีจ่่ายให้แกลู่กจ้างประจ าที่
ออกจากงานโดยต้องมีระยะเวลาท างานไม่น้อยกว่า 1 ปีบรบิูรณ์เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (3) ถึง (16) และ
กรณีท างานเป็นลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบรูณ์และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (1) และ (2) ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหนจ็ลูกจ้างของหน่วยการบรหิารราชการส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิม่เติม 
    2. กรณีบ าเหน็จรายเดอืนลูกจ้างประจ าผู้มสีิทธิรบับ าเหนจ็ปกติโดยมเีวลาท างานตั้งแต่ 25 ปีบรบิูรณ์ข้ึน
ไปจะขอรบับ าเหนจ็รายเดือนแทนบ าเหน็จปกติได้โดยจ่ายเป็นรายเดอืนเริ่มตั้งแต่วันทีลู่กจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่
ความตาย 
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    3.องค์การบรหิารส่วนจงัหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้
ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสรจ็ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
    4. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถู่กต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/
เพิ่มเตมิได้ในขณะนั้นผู้รบัค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกันพร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิม่เติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดผูร้ับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
    5. พนักงานเจ้าหน้าทีจ่ะยงัไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
    6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนบัหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รบัค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามทีร่ะบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจ้างประจ าผู้มสีิทธิยื่น
เรื่องขอรบับ าเหนจ็ปกตหิรอื
บ าเหนจ็รายเดือนพร้อม
เอกสารต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินทีส่ังกัดและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนจองเอกสาร
หลักฐาน 
 
 

3 ช่ัวโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินทีส่ังกัด 
) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ตรวจสอบความถูกต้องและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสารทีเ่กี่ยวข้องเสนอผู้มี
อ านาจพิจารณา 
 
 

6 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินทีส่ังกัด 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินหรือผู้รบัมอบอ านาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ
ปกติหรือบ าเหนจ็รายเดือน

8 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินทีส่ังกัด 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

โดยให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินแจง้และเบิกจ่ายเงิน
ดังกล่าวใหลู้กจ้างประจ า
ต่อไป 
 
 

) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แบบค าขอรบั
บ าเหนจ็ปกติหรือ
บ าเหนจ็รายเดือน
ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค า
ขอรับบ าเหนจ็ปกติ
หรือบ าเหน็จราย
เดือนลูกจ้างที่
หน่วยงานต้น
สังกัด) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน- ส านักปลัด  เทศบาลต าบลวัดธาตุ  โทรศัพท์  ๐๔๒ – ๐๖๒๐๐๐  หรือ เว็บไซต์  

www.wattat.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

http://www.wattat.go.th/
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หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรบับ าเหนจ็ปกตหิรือบ าเหน็จรายเดอืนลูกจ้าง 

- 
 

 
19. หมายเหต ุ
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ 
การขอรบับ าเหนจ็ปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ถึงแก่กรรม) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส านักปลัด  เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

  

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลกูจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินถึงแก่กรรม) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านักปลัด  เทศบาลต าบลวัดธาตุ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลวัดธาตุ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินถึงแกก่รรม) 26/05/2558 14:59  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ- ส านักปลัด  เทศบาลต าบลวัดธาตุ/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
    1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกบับ าเหนจ็ปกตกิรณีของลูกจ้างประจ าที่ได้ท างานเป็นลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า 1 
ปีบรบิูรณ์ถึงแก่ความตายถ้าความตายน้ันมิได้เกิดข้ึนเนื่องจากความประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรงของตนเองใหจ้่ายเงินบ าเหน็จ
ปกติให้แกท่ายาทผูม้ีสทิธิได้รับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ตามข้อ 7 และข้อ 8 ของระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหนจ็ลูกจ้างของหน่วยการบรหิารราชการส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิม่เติม 
     2. องค์การบรหิารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบรหิารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้
ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสรจ็ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
 
    3. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถู่กต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/
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เพิ่มเตมิได้ในขณะนั้นผู้รบัค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกันพร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิม่เติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดผูร้ับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
    4. พนักงานเจ้าหน้าทีจ่ะยงัไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
    5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนบัหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รบัค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามทีร่ะบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับ
บ าเหนจ็ปกติพรอ้มเอกสาร
ต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินทีลู่กจ้างประจ าสงักัด
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสาร
หลักฐาน 
 

3 ช่ัวโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินทีส่ังกัด 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
  
ตรวจสอบความถูกต้องและ
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสาร  
ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มอี านาจ
พิจารณา 
 
 

6 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินทีส่ังกัด 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินหรือผู้รบัมอบอ านาจ
   
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ
ปกติโดยองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินแจง้และเบิกจ่ายเงิน
ดังกล่าวให้แกท่ายาทต่อไป 
 

8 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หน่วยงาน
รับผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินทีส่ังกัด 
) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
  ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แบบค าขอรบั
บ าเหนจ็ปกติ
ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค า
ขอรับบ าเหนจ็ปกติ
ลูกจ้างทีห่น่วยงาน
ต้นสังกัด) 

2) 

หนังสือรบัรอง
การใช้เงินคืนแก่
หน่วยการบรหิาร
ราชการส่วน
ท้องถ่ิน 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือ
รับรองการใช้เงิน
คืนแก่หน่วยการ
บรหิารราชการ
ส่วนท้องถ่ินที่
หน่วยงานต้น
สังกัด) 

3) ใบมรณบัตร - 0 1 ฉบับ - 
 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ส านักปลัด  เทศบาลต าบลวัดธาตุ  โทรศัพท์  ๐๔๒ – ๐๖๒๐๐๐  หรือ เว็บไซต์  

www.wattat.go.th 

http://www.wattat.go.th/
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หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) - แบบค าขอรบับ าเหนจ็ปกต ิ      -ตัวอย่างหนงัสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหาร

ราชการส่วนท้องถ่ิน (ตามรูปแบบที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแต่ละแห่งก าหนด) 
- 
 

 
19. หมายเหต ุ
- 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ 
การขอรบับ าเหนจ็พิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรอืลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินถึงแก่กรรมอันเนือ่งจากการปฏิบัตงิานในหน้าที่) 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส านักปลัด  เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

  

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบ าเหน็จพเิศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรือลกูจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินถึงแก่กรรมอันเนือ่งจากการปฏิบัตงิานในหน้าที่) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: ส านักปลัด  เทศบาลต าบลวัดธาตุ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลวัดธาตุ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบ าเหน็จพเิศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าหรอื

ลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินถึงแก่กรรมอนัเนื่องจากการปฏิบัตงิานในหน้าที่) 26/05/2558 
15:33  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ- ส านักปลัด  เทศบาลต าบลวัดธาตุ/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
    1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกบับ าเหนจ็พิเศษกรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวที่ได้รับอันตรายหรือ
เจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อนไดร้ับบ าเหน็จ
พิเศษให้จ่ายบ านาญพเิศษให้แก่ทายาทผู้มสีิทธิรบัมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยอนุโลม 
     2. กรณีทายาทลูกจ้างประจ าหรือลกูจ้างช่ัวคราวผู้มีสทิธิได้รบัทั้งบ าเหน็จพเิศษตามระเบียบนี้เงิน
สงเคราะหผ์ูป้ระสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผูป้ระสบภัยเนือ่งจากการช่วยเหลอืราชการการปฏิบัติงานของชาติ
หรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพจิารณาบ าเหนจ็
ความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนสิต์หรือเงนิอื่นในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอื่นที่
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องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสั่งให้ไปปฏิบัตงิานเงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหนึง่แล้วแต่จะเลอืก 
    3. องค์การบรหิารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบรหิารส่วนต าบล /เมืองพทัยาจะแจ้งผลการพจิารณาใหผู้้
ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสรจ็ตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
    4. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถู่กต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/
เพิ่มเตมิได้ในขณะนั้นผู้รบัค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกันพร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิม่เติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดผูร้ับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
    5. พนักงานเจ้าหน้าทีจ่ะยงัไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
    6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนบัหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รบัค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามทีร่ะบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับ
บ าเหนจ็พเิศษพร้อมเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องต่อองค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินที่
ลูกจ้างประจ าหรือลกูจ้าง
ช่ัวคราวสังกัดและเจ้าหน้าที่
ผู้รบัผิดชอบขององค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐาน 
 

3 ช่ัวโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินทีส่ังกัด 
) 

2) 

การพิจารณา 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
  
รวบรวมหลกัฐานและ
เอกสารทีเ่กี่ยวข้องเสนอผู้มี
อ านาจพิจารณา 
 
 
 

6 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินทีส่ังกัด 
) 

3) การพิจารณา นายกองค์กรปกครองส่วน 8 วัน กรมส่งเสริมการ (หน่วยงาน
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

 ท้องถ่ินหรือผู้ทีร่ับมอบ
อ านาจ   
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ
พิเศษและใหอ้งค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินแจง้และเบกิ
จ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่
ทายาทต่อไป 
 
 

ปกครองท้องถ่ิน ผู้รบัผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินทีส่ังกัด 
) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แบบค าขอรบั
บ าเหนจ็พเิศษ
ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค า
ขอรับบ าเหนจ็
พิเศษลูกจ้างที่
หน่วยงานต้น
สังกัด) 

2) 

หนังสือรบัรอง
การใช้เงินคืนแก่
หน่วยการบรหิาร
ราชการส่วน
ท้องถ่ิน 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับหนังสือ
รับรองการใช้เงิน
คืนแก่หน่วยการ
บรหิารราชการ
ส่วนท้องถ่ินที่
หน่วยงานต้น
สังกัด) 

3) ใบมรณบัตร - 
 

0 1 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัด  เทศบาลต าบลวัดธาตุ  โทรศัพท์  ๐๔๒ – ๐๖๒๐๐๐  หรือ เว็บไซต์  

www.wattat.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) 1. แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษ 2. ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ิน 
(ตามรปูแบบที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแต่ละแห่งก าหนด) 
- 
 

 
19. หมายเหต ุ
- 

 
 

 
 

http://www.wattat.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ 
การขอรบับ าเหนจ็พิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส านักปลัด  เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

  

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบ าเหน็จพเิศษของลกูจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักบริหารการคลังทอ้งถ่ิน 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2542 

 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลวัดธาตุ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบ าเหน็จพเิศษของลกูจ้างประจ าหรอืลูกจ้างช่ัวคราว

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 26/05/2558 15:25  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ- ส านักปลัด  เทศบาลต าบลวัดธาตุ/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
    1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกบับ าเหนจ็พิเศษเป็นสิทธิประโยชนท์ี่จ่ายครัง้เดียวให้แกลู่กจ้างประจ าหรือลูกจ้าง
ช่ัวคราวที่ได้รับอันตรายหรือเจบ็ป่วยเพราะเหตปุฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตกุระท าตามหน้าที่ซึ่งแพทย์
ที่ทางราชการรบัรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อีกเลยนอกจากจะไดบ้ าเหน็จปกติแล้วให้ไดร้ับ
บ าเหนจ็พเิศษอีกด้วยเว้นแต่อันตรายที่ได้รบัหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือความผิดของ
ตนเอง 
    2. กรณีของลูกจ้างช่ัวคราวมีสิทธิรบับ าเหนจ็พเิศษแต่ไม่มีสทิธิได้รับบ าเหนจ็ปกติ 
 
    3. กรณีหากลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างช่ัวคราวผู้มสีิทธิได้รับทั้งบ าเหนจ็พิเศษตามระเบียบนีเ้งินสงเคราะห์
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ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะหผ์ู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการปฏิบัติงานของชาติหรือการ
ปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรมเงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าดว้ยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณาบ าเหน็จความชอบใน
การปราบปรามผู้กอ่การร้ายคอมมิวนสิต์หรือเงินอื่นในลกัษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอื่นที่องค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินสัง่ให้ไปปฏิบัติงานเงินดังกล่าวใหเ้ลอืกรบัได้เพียงอย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 
    4. องค์การบรหิารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบรหิารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้
ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสรจ็ตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
    5. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถู่กต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/
เพิ่มเตมิได้ในขณะนั้นผู้รบัค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกันพร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิม่เติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดผูร้ับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
    6. พนักงานเจ้าหน้าทีจ่ะยงัไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
    7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนบัหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รบัค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามทีร่ะบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจ้างประจ าหรือลกูจ้าง
ช่ัวคราวผู้มีสิทธิยื่นเรื่อง
ขอรับ  
บ าเหนจ็พเิศษพร้อมเอกสาร
ต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน 
ที่สังกัดและเจ้าหน้าที่
ผู้รบัผิดชอบขององค์กร
ปกครองท้องถ่ินตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสาร 
 
 

3 ช่ัวโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินทีส่ังกัด 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
  
ตรวจสอบความถูกต้องและ
รวบรวมหลกัฐานและ

6 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินทีส่ังกัด 
) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

เอกสาร  
ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มอี านาจ
พิจารณา 
 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินหรือผู้รบัมอบอ านาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ
พิเศษโดยให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินแจง้และเบกิ
จ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่
ลูกจ้างประจ าหรือลกูจ้าง
ช่ัวคราวต่อไป 
 

8 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินทีส่ังกัด 
) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แบบค าขอรบั
บ าเหนจ็พเิศษ
ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค า
ขอรับบ าเหนจ็
พิเศษลูกจ้างที่
หน่วยงานต้น
สังกัด) 

2) 

ใบรับรองของ
แพทย์ที่ทาง
ราชการรบัรองว่า
ไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ 

- 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนส านักปลัด  เทศบาลต าบลวัดธาตุ  โทรศัพท์  ๐๔๒ – ๐๖๒๐๐๐  หรือ เว็บไซต์  
www.wattat.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบค าขอรบับ าเหนจ็พิเศษลกูจ้าง 
- 
 

 
19. หมายเหต ุ

- 
 

 

http://www.wattat.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ 
การขอรบับ าเหนจ็พิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส านักปลัด  เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

  

 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับบ าเหน็จพเิศษรายเดือนของลูกจา้งประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:ส านักปลัด  เทศบาลต าบลวัดธาตุ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัติ  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ:   เทศบาลต าบลวัดธาตุ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับบ าเหน็จพเิศษรายเดอืนของลูกจ้างประจ าขององค์กร

ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 26/05/2558 15:42  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ  ส านักปลัด  เทศบาลต าบลวัดธาตุ/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกบับ าเหนจ็พิเศษรายเดือนเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แกลู่กจ้างประจ าที่ได้รับ
อันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัตงิานในหน้าทีห่รอืถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าทีซ่ึ่งแพทย์ที่ทางราชการ
รับรองได้ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัตงิานในหน้าที่ได้อีกเลย 
    2. ลูกจ้างประจ าผู้มสีิทธิรบับ าเหนจ็พเิศษจะขอรบัเป็นบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้โดยจ่ายเป็นราย
เดือนเริ่มตั้งแต่วันทีลู่กจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
    3.องค์การบรหิารส่วนจงัหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้
ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสรจ็ตามมาตรา 10 แห่งพ.ร.บงการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
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     4. กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถู่กต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/
เพิ่มเตมิได้ในขณะนั้นผู้รบัค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกันพร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิม่เติมภายในระยะเวลาที่
ก าหนดผูร้ับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
    5. พนักงานเจ้าหน้าทีจ่ะยงัไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
    6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนบัหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รบัค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามทีร่ะบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 
13 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลูกจ้างประจ าผู้มสีิทธิยื่น
เรื่องขอรบับ าเหนจ็พิเศษราย
เดือนพรอ้มเอกสารต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
ที่สังกัดและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วนของ
หลักฐาน 
 
 

3 ช่ัวโมง กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินทีส่ังกัด 
) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน
 ตรวจสอบความถูก
ต้องและรวบรวมหลักฐาน
และเอกสารทีเ่กี่ยวข้องเสนอ
ผู้มีอ านาจพิจารณา 
 
 

6 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินทีส่ังกัด 
) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินหรือผู้รบัมอบอ านาจ
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ
พิเศษรายเดือนโดยให้องค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินแจง้และ
เบิกจ่ายเงินดังกล่าว
 ให้แก่ลูกจ้างประจ า
ต่อไป 

8 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถ่ิน 

(หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินทีส่ังกัด 
) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

 
 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 15 วัน 
 
14 งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 
 

15 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แบบค าขอรบั
บ าเหนจ็พเิศษ
รายเดือนลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบค า
ขอรับบ าเหนจ็
พิเศษรายเดือน
ลูกจ้างทีห่น่วยงาน
ต้นสังกัด) 

2) 

ใบรับรองของ
แพทย์ที่ทาง
ราชการรบัรองว่า
ไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 
 
16 ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17 ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน-ส านักปลัด เทศบาลต าบลวัดธาตุ  โทรศัพท์  ๐๔๒ – ๐๖๒๐๐๐  หรือ เว็บไซต์  

www.wattat.go.th 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

http://www.wattat.go.th/
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หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

18 ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอรบับ าเหนจ็พิเศษรายเดือนลูกจ้าง 

- 
 

 
19 หมายเหต ุ

- 
 

 
 



คู่มือส าหรับประชาชน เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

 

เทศบาลต าบลวัดธาตุ อ าเภอเมืองหนองคาย  จังหวัดหนองคาย โทร. 042- 012066 เว็บไซต์ http://www.wattat.go.th  หน้า 174 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 

งานท่ีให้บริการ การขอเลขที่บ้าน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง เทศบาลต าบลวัดธาตุ 

  

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอเลขทีบ่้าน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองช่าง เทศบาลต าบลวัดธาตุ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจง้  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 รวมฉบับแก้ไขเพิม่เตมิถึงฉบบัที่ 5 พ.ศ. 

2551 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: เทศบาลต าบลวัดธาตุ  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเลขทีบ่้าน (ระเบียบฯ ข้อ 32) 02/06/2558 14:15  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการกองช่าง เทศบาลต าบลวัดธาตุ)/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรอืผู้ได้รบัมอบหมาย 
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่สร้างบ้านเสรจ็ 
3. เงื่อนไข 
(1) กรณีมเีหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอ าพราง หรอืโดยมรีายการข้อความ
ผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนด าเนินการตรวจสอบข้อเทจ็จริง สอบสวนพยานบุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้
แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน 
(2) กรณีทีม่ีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบตัิ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารส าคัญ ต้องด าเนินการ
หารือมายังส านักทะเบียนกลาง ให้ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ทั้งนี้ การหารือต้องสง่ใหส้ านักทะเบียนกลาง 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรือ่ง) โดยส่งผ่านส านักทะเบียนจังหวัด เพือ่สง่ให้ส านักทะเบียนกลาง เพื่อตอบข้อหารือ
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ดังกล่าวต่อไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่รบัเรื่องค าขอ และ
ตรวจสอบหลักฐานการยื่น
ประกอบพจิารณาในเบื้องต้น 
 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ
แจ้ง/ไม่รับแจง้ และแจง้ผล
การพิจารณา 
 

10 นาที ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 20 นาท ี
14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบับ (ของผู้แจ้ง) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
ใบรับแจ้งเกี่ยวกับ
บ้าน (ท.ร. 9) 

ส านักทะเบียน
อ าเภอ/ส านัก
ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบับ - 

2) 
เอกสารการเป็น
เจ้าของกรรมสิทธ์ิ
ที่ดิน 

กรมที่ดิน 0 1 ฉบับ (ถ้ามี) 

3) 

เอกสารการขอ
อนุญาตก่อสร้าง
ตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุม
อาคาร 

- 1 0 ฉบับ (ถ้ามี) 

16. ค่าธรรมเนียม 
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1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ด ารงธรรมกระทรวง ศูนย์ด ารงธรรมจังหวัด ศูนย์ด ารงธรรมอ าเภอ  โทร. 1567 

หมายเหตุ- 
2) ช่องทางการร้องเรียนกองช่างเทศบาลต าบลวัดธาตุ  โทรศัพท์  240-260200 www.wattat.net 

หมายเหตุ- 
3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
- 

http://www.wattat.net/
http://www.wattat.net/

