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ค ำน ำ 

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ตาม 
มาตรา 7 ได้ก าหนดให้ “ในกรณีท่ีมีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้อง
จัดท า คู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการ
ยื่นค าขอ ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผู้ขออนุญาต
จะต้องยื่นมาพร้อม กับค าขอ” โดยมีเป้าหมายเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน
และเพิ่มประสิทธิภาพใน การให้บริการของภาครัฐสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลย
พินิจของเจ้าหน้าท่ี เปิดเผย ขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  

องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว จึงได้จัดท า “คู่มือส าหรับประชาชน” ขึ้นเพื่อให้เจ้าหน้าท่ีท่ี 
เกี่ยวข้องและประชาชนท่ัวไปใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการต่อไป  
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กำรจัดท ำคูม่ือส ำหรบัประชำชน 

องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลทรำยขำว อ ำเภอวังสะพุง จังหวัดเลย 

 

1. ที่มำ 

       เนื่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการของ
ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาต
ด าเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกท้ังกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลา
เอกสารและหลักฐานท่ีจ าเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจน
อันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก และเป็นอุปสรรคต่อการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบ
ธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง พระราชบัญญัติ
การอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.......ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ หัวหน้า
คณะรักษาความสงบแห่งชาติจึงได้ใช้อ านาจหน้าท่ีของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรค
สองของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับช่ัวคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติ
ดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งท่ี 
25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีท่ี 20 พฤศจิกายน2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติ
เห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรี ได้น าร่างพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อมถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวเพื่อ
ทรงลงประปรมาภิไธย  

ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันท่ี 16 มกราคม 2558 และมี
การประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันท่ี 22 มกราคม 2558  

มำตรำ 7 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้ในกรณีท่ีมีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาตผู้
อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้า
มี)ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานท่ีผู้ขอ
อนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอ
ด้วยตนเองก็ได้ 

มำตรำ 7 วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานท่ีท่ีก าหนดให้
ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางส่ืออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีคัด
ส าเนาให้โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือส าหรับ
ประชาชนด้วย 



 
 
 

มำตรำ 7 วรรคสำม ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ ขั้นตอน
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตท่ีก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาท่ีเหมาะสมตามหลักเกณฑ์  
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองเมืองท่ีดีหรือไม่ ในกรณีท่ีเห็นว่า ขั้นตอน และระยะเวลาท่ีก าหนดดังกล่าว
ล่าช้า เกินสมควรให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และส่ังการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสม
โดยเร็ว  

มำตรำ 17 ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตา มาตรา 7 ให้เสร็จส้ิน ภายในหนึ่งร้อยแปด 
สิบวันนับแต่วันท่ีพระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  

2.วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน  

2.1 เพื่อให้เจ้าหน้าท่ี ท่ีเกี่ยวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการ  

2.2 เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการ
พิจารณา อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

3.ค ำจ ำกัดควำม 

 “กำรบริหำรประชำชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้ว 

เสร็จตามค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงาน
ของรัฐก าหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ 
การจดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 

  “ผู้รับบริกำร” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนท่ีมารับบริการ
จากหน่วยงานภาครัฐ 

 “หน่วยงำนของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 

องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 

4.แนวคิดและหลักกำร 

 แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี มาเป็น
หลักการส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ 
การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าท่ี เปิดเผยขั้นตอน 
ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพื่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญคือ การค านวณความสะดวกให้แก่ประชาชน 

 4.1 ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน เป็นคู่มือท่ีแสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลท่ีชัดเจน ใน
การติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานท่ี
จ าเป็นอย่างไร เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 



 
 
 

4.2 ขอบเขตการด าเนินการ หน่วยงานของรัฐท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้
ประชาชนต้องขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะด า เนินการใดๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรับ
ประชาชน 

 4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์
ดังนี้.- 

1) เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลท่ีชัดเจน 
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานท่ีใช้ประกอบค าขอ 

สถานท่ีให้บริการ 
2) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 

3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถในการ 

แข่งขันของประเทศ 

4) เพื่อสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 

4.4 เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
 หน่วยงานของรัฐท่ีมีงานบริการประชาชนท่ีมีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชน 
ต้องมายื่นขออนุญาตก่อนด าเนินการใด มีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน และน าไปใช้ในการ

ให้บริการประชาชน 
5.ประโยชน์ที่ได้จำกกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 

 ➢ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 

- ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 

- ได้รับบริการท่ีมีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 

- ได้รับความพึงพอใจเพิ่มขึ้นจากการมารับบริการ 

- มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

 ➢ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 

  - ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเส่ียงในการ
ทุจริตคอรัปช่ัน 

- สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ท่ีวางไว้ เพื่อน ามาปรับปรุง
การให้บริการ 

- พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 



 
 
 

 ➢ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 

- ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 

- เพิ่มขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

คู่มือส ำหรบัประชำชน/งำนที่ใหบ้รกิำร 

องค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลทรำยขำว อ ำเภอวังสะพุง จังหวัดเลย 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว อ าเภอวังสะพุง จังหวัดเลย 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
_______________________________________________________________________________ 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การรับช าระภาษีป้าย 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว อ าเภอวังสะพุง จังหวัดเลย 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ.2510 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0 
จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0 
จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0 
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชนการรับช าระภาษีป้าย 21/07/2558 15:20 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
1) สถำนที่ให้บริกำร กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว วันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
โทรศัพท์: 0 420-76122 (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
โทรสาร : 0-420-76128 ต้ังแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.facebook.com/saikhaoloei.subdistrict 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 
 
 
 
 



 
 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าท่ีในการรับ

ช าระภาษีป้ายแสดงช่ือยี่ห้อหรือเครื่องหมายท่ีใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณา
การค้าหรือกิจการอื่นเพื่อหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ
วิธีการเสียภาษี 

2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย 

(ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายใน

ก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้อง

ช าระภาษีและเงินเพิ่ม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้

ภายใน 30วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ 
(ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันท่ีได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 

8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพิ่มเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ 
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้ว
เสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 
2558 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

12. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของ
ขั้นตอนกำรบริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/ ส่วน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าของป้ายยื่นแบบ
แสดง 
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 
1) 
เพื่อให้พนักงาน
เจ้าหน้าท่ี 
ตรวจสอบความครบถ้วน 
ถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน 

1 วัน - (1. ระยะเวลา : 
1 
วัน (ภายในเดือน 
มีนาคมของทุกปี) 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาล.....(ระบ ุ
ช่ือ) / องค์การ 
บริหารส่วนต าบล 
.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 

2) การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าท่ี
พิจารณา 
ตรวจสอบรายการป้าย
ตาม 
แบบแสดงรายการภาษี
ป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ 
ประเมินภาษ 

30 วัน  (1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน
นับ 
จ า ก วั น ท่ี ยื่ น
แสดง 
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม 
พระราชบัญญัติ
วิธี 
ปฏิบั ติ ร าชการ
ทาง 
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาล.....(ระบ ุ
ช่ือ) / องค์การ 
บริหารส่วนต าบล
....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 

 
 



 
 
 

 
ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของ

ขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/ ส่วน
ที่รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

3) พิจารณา เจ้าของป้ายช าระภาษี 15 วัน - (1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วัน
นับ 
แต่ได้รับแจ้งการ 
ประเมิน (กรณี 
ช าระเกิน 15 วัน 
จะต้องช าระเงิน 
เพิ่มตามอัตราท่ี 
กฎหมายก าหนด) 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาล.....(ระบ ุ
ช่ือ) / องค์การ 
บริหารส่วนต าบล 
.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 46 วัน 
13. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

14. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
14.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 
14.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
 

 

ท่ี รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ 

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว 
ประชาชนหรือ 
บัตรท่ีออกให้โดย 
หน่วยงานของรัฐ 
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน 
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) แผนผังแสดง 
สถานท่ีต้ังหรือ 
แสดงป้าย 
รายละเอียด 
เกี่ยวกับป้ายวัน 
เดือนปีท่ีติดต้ัง 
หรือแสดง 

- 1 1 ชุด - 

4) หลักฐานการ 
ประกอบกิจการ 
เช่นส าเนาใบ 
ทะเบียนการค้า 
ส า เ น าทะ เ บี ย น
พาณิชย์ส าเนา 
ทะเบียน 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

- 0 1 ชุด - 



 
 
 

 

15 ค่ำธรรมเนียม  

1) ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียมค่าธรรมเนียม0 บาท  

- หมายเหตุ –  

16. ช่องทำงกำรร้องเรียน  

1) กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว โทรศัพท์: 0 4207-6122 หรือเว็บไซต์                : 
http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict  

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว 
หมายเหตุ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท่ี รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ 

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

5) หนังสือรับรองนิติ 
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 ชุด - 



 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำยขำว อ ำเภอวังสะพุง จังหวัดเลย 
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 
 
16. ชื่อกระบวนงำน: การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
17. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว อ าเภอวังสะพุง จังหวัดเลย 
18. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
19. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง 
20. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
21. ระดับผลกระทบ: บริกำรทั่วไป 
22. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
23. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ - 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0 วัน 
24. ข้อมูลสถิติ 
จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0 
จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0 
25. ชือ่อ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชนการรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 21/07/2558 
26. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) สถานท่ีให้บริการกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว             วันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
           โทรศัพท์: 0 436-51722                                         (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           โทรสาร : 0 436-51722                                            ต้ังแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 
           เว็บไซต์ : http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict  
           /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
           ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
            ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict/


 
 
 

27. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าท่ีใน

การรับช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดินจากทรัพย์สินท่ีเป็นโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่นๆและท่ีดินท่ีใช้
ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือ 
ส่ิงปลูกสร้างอย่างอื่นนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ 
วิธีการช าระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีท่ีเจ้าของทรัพย์สิน
ช าระภาษีเกินเวลาท่ีก าหนดจะต้องช าระเงินเพิ่มตามอัตราท่ีกฎหมายก าหนด 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 
15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วัน
นับจากวันท่ีเจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้
ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อม
ก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 

 

 

 

 

 



 
 
 

28. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตร วจสอ บ
เอกสาร 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ 
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพื่อให้พนักงาน 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 

1 วัน - (1. ระยะเวลา : 1 
วันนับแต่ผู้รับบริการมา
ยื่น 
ค าขอ 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาล.....(ระบุ ช่ือ) / 
องค์การ 
บริหารส่วนต าบล 
.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 

2) การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา 
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน 
ตามแบบแสดงรายการ 
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง 
การประเมินภาษีให้เจ้าของ 
ทรัพย์สินด าเนินการช าระ 
ภาษี 

30 วัน - (1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ 
จากวันท่ียื่นแบบ 
แสดงรายการ 
ทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม 
พระราชบัญญัติวิธี 
ปฏิบัติราชการทาง 
ปกครองฯ) 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาล.....(ระบ ุ
ช่ือ) / องค์การ 
บริหารส่วนต าบล 
.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 31 วัน 

29. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 



 
 
 

30. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

30.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
30.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

ท่ี รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ 

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว 
ประชาชนหรือ 
บัตรอื่นท่ีออกให้ 
โดยหน่วยงาน 
ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน 
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) หลักฐานแสดง 
กรรมสิทธิ์ 
โรงเรือนและท่ีดิน 
พร้อมส าเนาเช่น 
โฉนดท่ีดิน 
ใบอนุญาตปลูก 
สร้างหนังสือ 
สัญญาซื้อขาย 
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) หลักฐานการ 
ประกอบกิจการ 
พร้อมส าเนาเช่น 
ใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์ 
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิ่ม 
หรือใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ 

- 0 1 ชุด - 



 
 
 

 

31.ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

หมำยเหตุ - 
 

32. ช่องทำงกำรร้องเรียน  

1) ช่องทำงกำรร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้
ท่ีกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว โทรศัพท์: 0 4207-6122 หรือเว็บไซต์ : 
http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict 

 

 

 

 

 

 

 

ค้าของฝ่าย
ส่ิงแวดล้อมสัญญา 
เช่าอาคาร 

5) หนังสือรับรองนิติ 
บุคคลและงบ 
แสดงฐานะ 
การเงิน (กรณีนิติ 
บุคคล) พร้อม 
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) หนังสือมอบ 
อ านาจ (กรณี 
มอบอ านาจให้ 
ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ฉบับ - 

http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict/


 
 
 

กำรขออนุญำตประกอบกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ  

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว อ าเภอวังสะพุง จังหวัดเลย 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขออนุญาตประกอบการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว อ าเภอวังสะพุง จังหวัดเลย 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัติ 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 
1) ข้อบัญญัติเรื่องการขออนุญาตประกอบการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ (การสีข้าวด้วยเครื่องจักร) 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ข้อบัญญัติการขออนุญาตประกอบการท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (การสีข้าวด้วยเครื่องจักร) 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 1วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0 
จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตประกอบการท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 17/07/2558 11:53 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
1 สถำนที่ให้บริกำรกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว                   วันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
           โทรศัพท์: 0 436-51722                                     (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           โทรสาร : 0 436-51722                                           ต้ังแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 
           เว็บไซต์ : http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict  
           /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
           ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
            ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 
 
 
 
 



 
 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ไม่มีข้อมูลหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

12.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

•ผู้ประกอบการยื่นค าขอ 
พร้อมหลักฐานงานพัฒนา 
และจัดเก็บรายได้กองคลัง 
* รายเก่า : ก่อนใบอนุญาต 
หมดอายุ 
* รายใหม่ : ก่อนเปิด 
ด าเนินการ 

2 ช่ัวโมง องค์การบริหาร
ส่วน 
ต าบลทรายขาว 
อ าเภอวังสะพุง 
จังหวัด 
เลย 

 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ตรวจสอบแล้วถูกต้องตาม 
เกณฑ์พิจารณาออก 
ใบอนุญาตภายใน 30 วัน 

4 ช่ัวโมง องค์การบริหาร
ส่วน 
ต าบลทรายขาว 
อ าเภอวังสะพุง 
จังหวัด 
เลย 

- 

3) การตรวจสอบ
เอกสาร 

•ใบอนุญาตมีก าหนดอายุ 1 
ปี 

2 ช่ัวโมง องค์การบริหาร
ส่วน 
ต าบลทรายขาว 
อ าเภอวังสะพุง 
จังหวัด 
เลย 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 1 วัน 
13.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

14.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
43.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วย
นับ

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

องค์การบริหาร
ส่วน 
ต าบลทรายขาว 
อ าเภอวังสะพุง 
จังหวัด 
เลย 

0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียน 
บ้าน 

องค์การบริหาร
ส่วน 
ต าบลทรายขาว 
อ าเภอวังสะพุง 
จังหวัด 
เลย 

0 1 ฉบับ - 

 
43.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

12. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพรำยปีปีละ 150 บำท 

ค่ำธรรมเนียม 150 บาท 

หมำยเหตุ - 

 

ท่ี รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ 

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ใบเสร็จรับเงินค่า 
ใบอนุญาต 
ประกอบการท่ี 
เป็นอันตรายต่อ 
สุขภาพ 

องค์การบริหาร
ส่วน 
ต าบลทรายขาว 
อ าเภอวังสะพุง 
จังหวัด 
เลย 

0 1 ฉบับ - 



 
 
 

15.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทำงกำรร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้
ท่ีกอง คลังองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว โทรศัพท์: 0 4207-6122 หรือเว็บไซต์ : 
http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict/


 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: ข้อบัญญัติกำรขออนุญำตประกอบกำรเก็บขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำยขำว อ ำเภอวังสะพุง จังหวัดเลย 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 

13. ชื่อกระบวนงำน: ข้อบัญญัติการขออนุญาตประกอบการเก็บขนส่ิงปฏิกูล 

14. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว อ าเภอวังสะพุง จังหวัดเลย 

15. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

16. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมัติ 

17. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ข้อบัญญัติกำรขออนุญำตประกอบกำรเก็บขนสิ่งปฏิกูล 

18. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 

19. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 

54. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ข้อบัญญัติกำรขออนุญำตประกอบกำรเก็บขนสิ่ง
ปฏิกูล 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  1 วัน 

ข้อมูลสถิติ 

จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0 

จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0 

จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0 

55. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส ำเนำคู่มือประชำชนข้อบัญญัติกำรขออนุญำตประกอบกำรเก็บขนสิ่ง
ปฏิกูล  17/07/2558 13:51 
 56. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
1 สถำนที่ให้บริกำรกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว                   วันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
           โทรศัพท์: 042 - 076122                                     (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
           โทรสาร : 042 - 076128                                       ต้ังแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 
           เว็บไซต์ : http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict  
           /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
           ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 
            ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 



 
 
 

55. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  
ก าหนดให้ผู้ท่ีด าเนินกิจการท่ีราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดให้เป็นกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพต้อง

ได้รับใบอนุญาต จากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจก าหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะเพิ่มเติมให้ผู้
ด าเนินกิจการดังกล่าว ปฏิบัติเพื่อป้องกันอันตรายต่อสุขภาพของสาธารณชนได้ผู้ใดด าเนินกิจการท่ีส่วนท้องถิ่น
ก าหนดให้เป็นกิจการท่ีเป็น อันตรายต่อสุขภาพโดยไม่มีใบอนุญาตต้องระวางโทษจ าคุกไม่เกิน 6 เดือนหรือ
ปรับไม่เกิน 10,000 บาทหรือท้ังจ าท้ัง ปรับ (มาตรา 71) ผู้รับใบอนุญาตผู้ใดไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขท่ีเจ้า
พนักงานท้องถิ่นก าหนดไว้ในใบอนุญาตต้องระวาง โทษปรับไม่เกิน 2,000 บาท (มาตรา 76) 
 
20. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตร วจสอ บ
เอกสาร 

•ผู้ประกอบการยื่นค าขอ 
พร้อมหลักฐานงานพัฒนา 
และจัดเก็บรายได้กองคลัง 
* รายเก่า : ก่อนใบอนุญาต 
หมดอายุ 
* รายใหม่ : ก่อนเปิด 
ด าเนินการ 
•ตรวจสอบแล้วถูกต้อง 
ตามเกณฑ์พิจารณาออก 
ใบอนุญาตภายใน 30 วัน 
•ใบอนุญาตมีก าหนดอายุ 1 
ปี 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วน 
ต าบลทรายขาว 
อ าเภอวังสะพุง 
จังหวัด 
เลย 

 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

56. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

 0 1 ฉบับ - 

2) ส าเนาทะเบียน 
บ้าน 

องค์การบริหาร
ส่วน 
ต าบลทรายขาว 
อ าเภอวังสะพุง 
จังหวัด 
เลย 

0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
 
21. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกำรเก็บขนสิ่งปฏิกูลรำยปีปีละ 3,500 บำท 

ค่ำธรรมเนียม 150 บาท 

หมำยเหตุ - 
22. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อ
ร้องเรียนได้ท่ีกอง คลังองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว โทรศัพท์: 0 4207-6122 หรือเว็บไซต์ : 
http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict 

ท่ี รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ 

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ใบเสร็จรับเงินค่า 
ใบอนุญาต 
ประกอบการเก็บ 
ขนส่ิงปฏิกูล 

องค์การบริหาร
ส่วน 
ต าบลทรายขาว 
อ าเภอวังสะพุง 
จังหวัด 
เลย 

0 1 ฉบับ - 

http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict/


 
 
 

คูมื่อส ำหรับประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ต้ังใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้
ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำยขำว อ ำเภอวังสะพุง จังหวัดเลย 
กระทรวง:กระทรวงพำณิชย์ 
 

23. ชื่อกระบวนงำน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ
จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

24. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว อ าเภอวังสะพุง จังหวัดเลย 

25. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

26. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: จดทะเบียน 

27. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2499 

2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับ
ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับ
แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 
2553 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) 
พ.ศ. 2552 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการต้ังส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและ
นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553 

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ.2555 

9) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 



 
 
 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

28. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 

29. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 

30. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นาที 

31. ข้อมูลสถิติ 

จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0 

จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0 

32. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชนการจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน 

พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 21/07/2015 10:02 

33.ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1 สถำนที่ให้บริกำรกองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำยขำว                   วันจันทร์ถึงวันศุกร์ 

           โทรศัพท์: 042 - 076122                                         (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 

           โทรสาร : 042 – 076128                                            ต้ังแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

           เว็บไซต์ : http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict  

           /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

           ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 

            ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 

 

 

 



 
 
 

34. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 
11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียน
แทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ีหรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วท้ังนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือ
เอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะ
จัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้
ยื่นค าขอละท้ิงค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบ
ส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

35. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตร วจสอ บ
เอกสาร 

•นายทะเบียนตรวจพิจารณา 
เอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที - - 

2) การตร วจสอ บ
เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับช าระ 
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที - - 

3) การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/ 
เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้า 
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ 
การจดทะเบียน/หนังสือ 
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 นาที - - 

4) การลงนาม/ 
คณะกรรมการมี
มติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร 
และลงนาม/มอบใบทะเบียน 
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาที - - 

 

ระยะเวลำกำรด ำเนินกำรรวม 60 นาที 

http://www.dbd.go.th/


 
 
 

36. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน  

37. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ  

37.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ  

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม 
รับรองส าเนา 
ถูกต้อง) 

2) ส าเนาทะเบียน 
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม 
รับรองส าเนา 
ถูกต้อง) 

 

37.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 

 

ท่ี รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้ 
ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียน 
พาณิชย์ (แบ 
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ 
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความ 
ยินยอมให้ใช้ 
สถานท่ีต้ัง 
ส านักงานแห่ง 
ใหญ่โดยให้ 
เจ้าของร้านหรือ 
เจ้าของกรรมสิทธิ์ 
ลงนามและให้มี 
พยานลงช่ือ 
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ 
พาณิชยกิ จมิ ไ ด้
เป็น 
เจ้าบ้าน ) 



 
 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ 

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

3) ส าเนาทะเบียน 
บ้านท่ีแสดงให้ 
เห็นว่าผู้ให้ความ 
ยินยอมเป็นเจ้า 
บ้านหรือส าเนา 
สัญญาเช่าโดยมี 
ผู้ให้ความยินยอม 
เป็นผู้เช่าหรือ 
เอกสารสิทธิ์อย่าง 
อื่นท่ีผู้เป็นเจ้าของ 
กรรมสิทธิ์เป็น 
ผู้ให้ความยินยอม 
พร้อมลงนาม 
รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ 
พาณิชยกิจ
มิได้เป็น 
เจ้าบ้าน ) 

4) แผนท่ีแสดง 
สถานท่ีซึ่งใช้ 
ประกอบพาณิชย 
กิจและสถานท่ี 
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
ประชาชนของผู้
มอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 



 
 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ 

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

7) ส าเนาหนังสือ 
อนุญาตหรือ 
หนังสือรับรองให้ 
เป็นผู้จ าหน่าย 
หรือให้เช่าสินค้า 
ดังกล่าวจาก 
เจ้าของลิขสิทธิ์ 
ของสินค้าท่ีขาย 
หรือให้เช่าหรือ 
ส าเนา 
ใบเสร็จรับเงิน 
ตามประมวล 
รัษฎากรหรือ 
หลักฐานการซื้อ 
ขายจาก 
ต่างประเทศ 
พร้อมลงนาม 
รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี 
ประกอบ
พาณิชย์ 
กิจการขาย
หรือให้ 
เช่าแผ่นซีดี
แถบบันทึกวีดิ
ทัศน์แผ่นวีดิ
ทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์
ระบบ 
ดิจิทัลเฉพาะท่ี 
เกี่ยวกับการ 
บันเทิง) 

8) หนังสือช้ีแจง 
ข้อเท็จจริงของ 
แหล่งท่ีมาของ 
เงินทุนและ 
หลักฐานแสดง 
จ านวนเงินทุนหรือ
อาจมาพบ 
เจ้าหน้าท่ีเพื่อท า 
บันทึกถ้อยค า 
เกี่ยวกับ 
ข้อเท็จจริงของ 
แหล่งท่ีมาของ 
เงินทุนพร้อม 
แสดงหลักฐาน 
แสดงจ านวน 
เงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี 
ประกอบ
พาณิชย์ 
กิจการค้าอัญ
มณีหรือ
เครื่องประดับ 
ซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณี) 



 
 
 

38. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 

หมำยเหตุ - 

2) ค่ำธรรมเนียมคัดส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 

ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 

หมำยเหตุ - 

39. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อ
ร้องเรียนได้ท่ีกอง คลังองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว โทรศัพท์: 0 4207-6122 หรือเว็บไซต์ : 
http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict/


 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำยขำว อ ำเภอวังสะพุง จังหวัดเลย  
กระทรวง: กระทรวงมหำดไทย 

 
31. ชื่อกระบวนงำน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
32. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว อ าเภอวังสะพุง จังหวัดเลย 
33. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
34. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ขึ้นทะเบียน 
35. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

 1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

36. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
37. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
38.กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
จ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 1วัน 
39. ข้อมูลสถิติ 

จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0 
จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0 

40. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ 22/07/2558 07:09 
41. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1 สถำนที่ให้บริกำรกองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำยขำว                   วันจันทร์ถึงวันศุกร์ 

           โทรศัพท์: 042 – 076122                                        (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 

           โทรสาร : 042 – 076128                                        ต้ังแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

           เว็บไซต์ : http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict  

           /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

           ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 

            ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 



 
 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
พ.ศ.2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ ผู้ท่ีจะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปใน
ปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิล าเนาส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานท่ีท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดหลักเกณฑ์ 

1. มีสัญชาติไทย 

2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 

3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นได้แก่ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุท่ีอยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์
อย่างอื่นท่ีรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548ใน
การยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคล
ท่ีได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 

วิธีกำร 

1. ผู้ท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสาร
หลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการได้ 

2. กรณีผู้สูงอายุท่ีได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณท่ีผ่าน
มาให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 

3. กรณีผู้สูงอายุท่ีมีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายท่ีอยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 

 

 



 
 
 

79. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

15.1งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตร วจสอ บ
เอกสาร 

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบี้ยยัง 
ชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณ 
ถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ 
ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร 
หลักฐานและเจ้าหน้าท่ี 
ตรวจสอบค าร้องขอ 
ลงทะเบียนและเอกสาร 
หลักฐานประกอบ 

20 นาที - (1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุ 
ระยะเวลาท่ี 
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาล.....(ระบ ุ
ช่ือ) / องค์การ 
บริหารส่วนต าบล 
.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 

2) การตร วจสอ บ
เอกสาร 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม 
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ 
มอบอ านาจ 

10 นาที - -(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุ 
ระยะเวลาท่ี 
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาล.....(ระบ ุ
ช่ือ) / องค์การ 
บริหารส่วนต าบล 
.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นาที 

 

 

 

 

 



 
 
 

80. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
80.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 
80.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

 
 

  

ท่ี รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ 

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว 
ประชาชนหรือ 
บัตรอื่นท่ีออกให้ 
โดยหน่วยงาน 
ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย 
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน 
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงินฝาก 
ธนาคารพร้อม 
ส าเนา (กรณีท่ีผู้ 
ขอรับเงินเบ้ียยัง 
ชีพผู้ประสงค์ 
ขอรับเงินเบ้ียยัง 
ชีพผู้สูงอายุ 
ประสงค์ขอรับเงิน 
เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบ 
อ านาจ (กรณี 
มอบอ านาจให้ 
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 



 
 
 

 

 

81. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

82.ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อ
ร้องเรียนได้ท่ีกอง คลังองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว โทรศัพท์: 0 4207-6122 หรือเว็บไซต์               
: http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict 

ท่ี รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ 

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

5) บัตรประจ าตัว 
ประชาชนหรือ 
บัตรอื่นท่ีออกให้ 
โดยหน่วยงาน 
ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย 
พร้อมส าเนาของ 
ผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ 
ให้ด าเนินการ 
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) สมุดบัญชีเงินฝาก 
ธนาคารพร้อม 
ส าเนาของผู้รับ 
มอบอ านาจ 
(กรณีผู้ขอรับเงิน 
เบ้ียยังชีพผู้ 
ประสงค์ขอรับเงิน 
เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
ประสงค์ขอรับเงิน 
เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
ผ่านธนาคารของ 
ผู้รับมอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict/


 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบี้ยควำมพิกำร  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำยขำว อ ำเภอวังสะพุง จังหวัดเลย  
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 

42. ช่ือกระบวนงำน:การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบ้ียความพิการ 

43. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว อ าเภอวังสะพุง จังหวัดเลย 

44. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

45. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:ขึ้นทะเบียน 

46. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2553 

47. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 

48. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 

49. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ - 

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0นาที 

50. ข้อมูลสถิติ 

จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0 

จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0 

จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0 

51. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชนการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ
องค์การบริหารส่วนทรายขาว อ าเภอวังสะพุง จังหวัดเลย 16/07/2558 10:46 

52. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1 สถำนที่ให้บริกำรกองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำยขำว                   วันจันทร์ถึงวันศุกร์ 

           โทรศัพท์: 0 420-76122                                     (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 

           โทรสาร : 0 420-76128                                           ต้ังแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

           เว็บไซต์ : http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict  



 
 
 

           /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

           ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 

            ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

53.หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1.มีสัญชาติไทย 

2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลโนนธาตุ (ตามทะเบียนบ้าน) 

3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 

4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

5.กรณีท่ีผู้พิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้มอบอ านาจให้ผู้ดูแลคนพิการยื่นค าร้องขอแทนแต่ต้อง
น าหลักฐานของคนพิการและคนดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าท่ี 
54 ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การพิจารณา ผู้พิการยื่นเอกสารท่ีใช้ในการ 
ลงทะเบียนผู้พิการ 

1 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลทรายขาว อ าเภอ
วังสะพุง จังหวัดเลย 

- 
 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าท่ีรับเอกสาร 
ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ 

4 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลทรายขาว อ าเภอ
วังสะพุง จังหวัดเลย 

- 

3) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เสนอคณะผู้บริหาร 1 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลทรายขาว อ าเภอ
วังสะพุง จังหวัดเลย 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 1 วัน 

55.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

56.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ  

 

 

 



 
 
 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

องค์การบริหาร
ส่วนต าบล
ทรายขาว 
อ าเภอวังสะพุง 
จังหวัดเลย 

0 1 ฉบับ - 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ 

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ 
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) ใบรับรองความ 
พิการจากแพทย ์

องค์การบริหาร
ส่วนต าบล
ทรายขาว 
อ าเภอวังสะพุง 
จังหวัดเลย 

0 1 ฉบับ - 

2) รูปถ่ายผู้พิการ 1 
นิ้ว 

องค์การบริหาร
ส่วนต าบทราย
ขาวอ าเภอวังสะ
พุง จังหวัดเลย 

0 1 ฉบับ - 

3) ส าเนาบัตร 
ประจ าตัว 
ประชาชนและ 
ส าเนาทะเบียน 
บ้านของผู้ดูแล 

องค์การบริหาร
ส่วนต าบทราย
ข า ว  อ า เ ภ อ
วังสะพุง จังหวัด
เลย 

0 1 ฉบับ - 

4) สมุดบัญชีเงินฝาก 
ธนาคารพร้อม 
ส าเนา (เฉพาะ 
หน้าท่ีแสดงช่ือ 
และเลขบัญชี) 
ส า ห รั บ ก ร ณี ท่ี ผู้
ขอรับเบี้ยยังชีพ 
คนพิการผ่าน 
ธนาคาร 

องค์การบริหาร
ส่วนต าบทราย
ข า ว  อ า เ ภ อ
วังสะพุง จังหวัด
เลย 

0 1 ฉบับ - 



 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำยขำว อ ำเภอวังสะพุง จังหวัดเลย 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
53. ช่ือกระบวนงำน:การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

54. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว อ าเภอวังสะพุง จังหวัดเลย 

55. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

56. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:ขึ้นทะเบียน 

57. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพื่อกำรยังชีพขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2548 

58. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

59. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 

76. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงิน
สงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2548 ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย 0 วัน 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 5นาที 

77 .ข้อมูลสถิติ 

จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0 

จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0 

78. ชื่ออ้ำงอิงของคู่ มือประชำชน ส ำเนำคู่ มือประชำชนกำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์  
22/07/2558 

79. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1 สถำนที่ให้บริกำรกองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำยขำว                   วันจันทร์ถึงวันศุกร์ 

           โทรศัพท์: 0 420-76122                                     (ยกเว้นวันหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 

           โทรสาร : 0 420-76128                                           ต้ังแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

           เว็บไซต์ : http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict  



 
 
 

           /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

           ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 

            ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

77. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 
๒๕๔๘ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์
ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นท่ีตนมีผู้ล าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วย
ตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้หลักเกณฑ์ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มี
คุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 

1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ท่ีแพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 

2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพื้นท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดท้ิงหรือขาดผู้อุปการะเล้ียงดูหรือไม่สามารถประกอบ
อาชีพเล้ียงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ท่ีมี
ปัญหาซ้ าซ้อนหรือผู้ท่ีอยู่อาศัยอยู่ในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการ
พิจารณาก่อน 

วิธีกำร 

1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ท่ีท าการ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 

2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดย
พิจารณาจากความเดือดร้อนเป็นผู้ท่ีมีปัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ท่ีอยู่อาศัยอยู่ในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อ
การเข้าถึงบริการของรัฐ 

3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับเบ้ียยังชีพย้ายท่ีอยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่ 

 

 

 

 

 



 
 
 

78. ข้ันตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตร วจสอ บ
เอกสาร 

ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับการ 
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบ 
อ านาจยื่นค าขอพร้อม 
เอกสารหลักฐานและ 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบค าร้อง 
ขอลงทะเบียนและเอกสาร 
หลักฐานประกอบ 

45 นาที - (1. ระยะเวลา : 45 
นาที (ระบุ 
ระยะเวลาจริง) 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศ บ.(ระบุช่ือ) / 
องค์การบริหาร 
ส่วนต าบล.(ระบ ุ
ช่ือ) / เมืองพัทยา) 
 

2) การพิจารณา ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ 
ความเป็นอยู่และคุณสมบัติ 

15 ช่ัวโมง - (1. ระยะเวลา : 15 
นาที (ระบุ 
ระยะเวลาท่ี 
ให้บริการจริง)  
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาล.....(ระบ ุ
ช่ือ) / องค์การ 
บริหารส่วนต าบล 
.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 

3) การพิจารณา ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ 
คุณสมบัติของผู้ท่ีประสงค์รับ 
การสงเคราะห์ 

3 วัน  -(1. ระยะเวลา : ไม่ 
เกิน 3 วันนับจาก 
ได้รับค าขอ (ระบ ุ
ระยะเวลาท่ี 
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาล.....(ระบ ุ
ช่ือ) / องค์การ 
บริหารส่วนต าบล 
.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 



 
 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

4) การพิจารณา จัดท าทะเบียนประวัติพร้อม 
เอกสารหลักฐานประกอบ 
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหาร 
พิจารณา 

2 วัน - (1. ระยะเวลา : ไม่ 
เกิน 2 วันนับจาก 
การออกตรวจ 
สภาพความเป็นอยู่ 
(ระบุระยะเวลาท่ี 
ให้บริการจริง) 
2 .  ห น่ ว ย ง า น
ผู้รับผิดชอบคือ 
เทศบาล.....(ระบุช่ือ) / 
อ ง ค์ ก า ร บริ ห า ร ส่ ว น
ต าบล.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 

5) การพิจารณา พิจารณาอนุมัติ 7 วัน - (1. ระยะเวลา : ไม่ 
เกิน 7 วันนับแต่ 
วั น ท่ี ยื่ น ค า ข อ ( ร ะ บุ
ระยะเวลาท่ีให้บริการ
จริง) 
2. ผู้รับผิดชอบคือ 
ผู้บริหารองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
3 .  ก ร ณีมี ข้ อ ขั ดข้ อ ง
เกี่ ยวกับการพิจารณา
ได้แก่สภาพความเป็นอยู่ 
คุณสมบัติหรือข้อจ ากัด
ด้านงบประมาณจะแจ้ง 
เหตุขัดข้องท่ีไม่สามารถ
ให้การสงเคราะห์ให้ผู้ขอ 
ทราบไม่เกินระยะเวลาท่ี
ก าหนด) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วัน 

61. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

 



 
 
 

62. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

78.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 78.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว 
ประชาชนหรือ 
บัตรอื่นท่ีออกให้
โดยหน่วยงาน 
ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ท ะ เ บี ย น บ้ า น
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธ น าค า ร พ ร้ อ ม
ส าเนา (กรณีท่ีผู้ 
ขอรับเงินเบ้ียยัง 
ชีพผู้ประสงค์ 
ขอรับเงินเบ้ียยัง 
ชีพผู้สูงอายุ 
ประสงค์ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบ 
อ านาจ (กรณี 
มอบอ านาจให้ 
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชนหรือ 
บัตรอื่นท่ีออกให้
โดยหน่วยงาน 

- 1 1 ชุด - 



 
 
 

ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของ 
ผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการ 
แทน) 

6) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธ น าค า ร พ ร้ อ ม
ส าเนาของผู้รับ 
มอบอ านาจ 
(กรณีท่ีผู้ขอรับ 
เงินเบ้ียยังชีพผู้ 
ประสงค์ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
ประสงค์ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
ผ่านธนาคารของ
ผู้รับมอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

76. ค่ำธรรมเนียม 

1) ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

80. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี
กอง  ค ลั งอ ง ค์ก ารบริห าร ส่วนต าบลทรายขาว  โทร ศัพ ท์ :  0  4207 -6122 หรื อ เว็ บ ไซ ต์  : 
http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict/


 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งขุดดิน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำยขำว อ ำเภอวังสะพุง จังหวัดเลย 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
63. ช่ือกระบวนงำน:การแจ้งขุดดิน 
64. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว อ าเภอวังสะพุง จังหวัดเลย 
65. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
66. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง 
67. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 
68. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
69. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
70. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 7 วัน 
71. ข้อมูลสถิติ 
จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0 
จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0 
72. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชนการแจ้งขุดดิน 22/07/2015 06:46 
73. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
1 สถำนที่ให้บริกำรกองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำยขำว                   วันจันทร์ถึงวันศุกร์ 

           โทรศัพท์: 0 420-76122                                     (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 

           โทรสาร : 0 420-76128                                           ต้ังแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

           เว็บไซต์ : http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict  

           /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

           ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 

            ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
 
 
 



 
 
 

91. เกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  
1.การขุดดินท่ีต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วนดังนี้  

1.1การด าเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
ใช้ บังคับได้แก ่ 

1) เทศบาล  
2) กรุงเทพมหานคร  
3) เมืองพัทยา  
4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดใน

ราช กิจจานุเบกษา  
5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  
6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 7) ท้องท่ีซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับ

พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและ
ไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม)  
      1.2 การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงค์จะท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3 เมตรหรือมีพื้นท่ีปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตาราง
เมตรหรือมีความ ลึกหรือพื้นท่ีตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการ กระท าท่ีขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543  
2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่ วันท่ีมีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7
วันนับแต่วันท่ีผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี อ านาจออกค าส่ังให้การแจ้งเป็นอันส้ินผลกรณี
ถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาท่ีก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่น ออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วัน
นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งท่ีถูกต้อง 
74. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตร วจสอ บ
เอกสาร 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุด 
ดินตามท่ีก าหนดให้เจ้า 
พนักงานท้องถิ่นด าเนินการ 
ตรวจสอบข้อมูล 

1 วัน - (องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นใน 
พื้นท่ีท่ีจะด าเนินการขุด
ดิน) 
 

2) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ด าเนินการตรวจสอบและ 
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 

5 วัน - (องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นใน 
พื้นท่ีท่ีจะด าเนินการขุด
ดิน) 



 
 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

3) อ อ ก ล ง น าม  / 
คณะกรรมการมี
มติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบ
รับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับ
ใบรับแจ้ง 

1 วัน - (องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นใน 
พื้นท่ีท่ีจะด าเนินการขุด
ดิน) 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วัน 
75. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
76. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บั ต ร ป ร ะ จ า ตั ว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ ก ร ณี บุ ค ค ล
ธรรมดา 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ กรณีนิติบุคคล 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) แผนผังบริเวณท่ี 
ประสงค์จะ 
ด าเนินการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดงเขต
ท่ี ดิ น แ ล ะ ท่ี ดิ น
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) แบบแปลน 
รายการประกอบ 
แบบแปลน 
 

- 1 0 ชุด - 



 
 
 

 
ท่ี รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

4) โฉนดท่ีดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก 
หน้าพร้อม 
เจ้าของท่ีดินลง 
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้า 

- 0 1 ชุด -(กรณีผู้ขอ
อนุญาต 
ไม่ใช่เจ้าของ
ท่ีดิน 
ต้องมีหนังสือ 
ยินยอมของ 
เจ้าของท่ีดินให้ 
ก่อสร้างอาคาร
ใน 
ท่ีดิน) 

5) หนังสือมอบ 
อ านาจกรณีให้ 
บุคคลอื่นยื่นแจ้ง
การขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) หนังสือยินยอม 
ของเจ้าของท่ีดิน
กรณีท่ี ดินบุคคล
อื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) รายการค านวณ 
(วิศวกร 
ผู้ออกแบบและ 
ค านวณการขุดดิน
ท่ีมีความลึกจาก
ระดับพื้นดินเกิน๓ 
เมตรหรือพื้นท่ี 
ปากบ่อดินเกิน 
10,000ตาราง 
เมตรต้องเป็นผู้ 
ได้รับใบอนุญาต 
ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรม 
โยธาไม่ต่ ากว่า 

- 1 0 ชุด - 

 



 
 
 

 
ท่ี รำยกำรเอกสำร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

 ระดับสามัญ 
วิศวกรกรณีการ 
ขุดดินท่ีมีความ
ลึกเกินสูง 20 
เมตรวิศวกร
ผู้ออกแบบ 
และค านวณต้อง 
เป็นผู้ได้รับ 
ใบอนุญาต 
ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรม
ควบคุมสาขา
วิศวกรรม 
โยธาระดับวุฒ ิ
วิศวกร) 

- 0 1 ชุด -(กรณีผู้ขออนุญาต 
ไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน 
ต้องมีหนังสือ 
ยินยอมของ 
เจ้าของท่ีดินให้ 
ก่อสร้างอาคารใน 
ท่ีดิน) 

8) รายละเอียดการ 
ติดต้ังอุปกรณ์ 
ส าหรับวัดการ 
เค ล่ือนตัวของ
ดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการขุดดินลึก  เกิน 
20 เมตร) 

9) ช่ือผู้ควบคุมงาน 
(กรณีการขุดดิน 
ลึกเกิน 3 เมตร 
หรือมีพื้นท่ีปาก 
บ่อดินเกิน 
10,000 
ตารางเมตรหรือ
มีความลึกหรือมี
พื้นท่ีตามท่ีเจ้า 
พนักงานท้องถิ่น 
ประกาศก าหนด
ผู้ค วบ คุม ง าน
ต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาต 

- 1 0 ชุด - 



 
 
 

ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรม
ควบคุม 
สาขาวิศวกรรม 
โยธา) 
 
77. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บำท 
ค่ำธรรมเนียม 500 บาท 
 
95. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี
กอง  ค ลั งอ ง ค์ก ารบริห าร ส่วนต าบลทรายขาว  โทร ศัพ ท์ :  0  4207 -6122 หรื อ เว็ บ ไซ ต์  : 
http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict/


 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งถมดิน  

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ : องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำยขำว อ ำเภอวังสะพุง จังหวัดเลย  

กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 

78. ช่ือกระบวนงำน : การแจ้งถมดิน 
79. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว อ าเภอวังสะพุง จังหวัดเลย 
80. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในส่วนภูมิภำคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
81. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:รับแจ้ง 
82. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 
83. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
84. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
102. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 7 วัน 
103. ข้อมูลสถิติ 
จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0 
จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0 
จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0 
104. ข้อมูลอ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส ำเนำคู่มือประชำชน 22/07/2015 06:50 
85. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
1 สถำนที่ให้บริกำรกองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำยขำว                   วันจันทร์ถึงวันศุกร์ 

           โทรศัพท์: 0 420-76122                                     (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 

           โทรสาร : 0 420-76128                                           ต้ังแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

           เว็บไซต์ : http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict  

           /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

           ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 

            ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
 
 
 



 
 
 

103. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1.การถมดินท่ีต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วนดังนี้ 
 1.1การด าเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถม

ดินใช้บังคับได้แก่ 
 1) เทศบาล 

  2) กรุงเทพมหานคร 
 3) เมืองพัทยา 

  4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดใน
ราชกิจจานุเบกษา 
  5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
  6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
  7) ท้องท่ีซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี 
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
  1.2การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับท่ีดินต่างเจ้าของท่ีอยู่ข้างเคียงและมีพื้นท่ีเกิน 
2,000 ตารางเมตรหรือมีพื้นท่ีเกินกว่าท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
  2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 
7วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7
วันนับแต่วันท่ีมีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันท่ีผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าส่ังให้การแจ้งเป็นอันส้ินผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาท่ี
ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งท่ีถูกต้อง 
 
104. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตร วจสอ บ
เอกสาร 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถม 
ดินตามท่ีก าหนดให้เจ้า 
พนักงานท้องถิ่นด าเนินการ 
ตรวจสอบข้อมูล 

1 วัน - (องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะ
ด าเนินการถมดิน) 

2) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ด าเนินการตรวจสอบและ 
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 

5 วัน - (องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะ
ด าเนินการถมดิน) 



 
 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

3) อ อ ก ล ง น าม  / 
คณะกรรมการมี
มติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบ
รับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมารับ
ใบรับแจ้ง 

1 วัน - (องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะ
ด าเนินการถมดิน) 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วัน 

105. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

106. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 
 
106.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด - 

 
106 .2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) แผนผังบริเวณท่ี 
ประสงค์จะ 
ด าเนินการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดงเขต 
ท่ีดินและท่ีดิน 
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) แบบแปลน 
รายการประกอบ 
แบบแปลน 
 

- 1 0 ชุด - 

 



 
 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

4) โฉนดท่ีดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด 
เท่าต้นฉบับทุก 
หน้าพร้อมเจ้าของ
ท่ี ดิ น ล ง น า ม
รับรองส าเนาทุก
หน้า 

- 0 1 ฉบับ -(กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของท่ีดิน
ต้องมีหนังสือ 
ยินยอมของ 
เจ้าของท่ีดินให้ 
ก่อสร้างอาคาร
ในท่ีดิน) 

5) หนังสือมอบ 
อ านาจกรณีให้ 
บุคคลอื่นยื่นแจ้ง 
การถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) หนังสือยินยอม 
ของเจ้าของท่ีดิน 
กรณีท่ีดินบุคคล 
อื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) รายการค านวณ 
(กรณีการถมดินท่ี 
มีพื้นท่ีของเนินดิน 
ติดต่อเป็นผืน 
เดียวกันเกิน 
2,000 ตาราง 
เมตรและมีความ 
สูงของเนินดิน 
ต้ังแต่ 2 เมตรขึ้น 
ไปวิศวกร
ผู้ออกแบบและ 
ค านวณต้องเป็นผู้ 
ได้รับใบอนุญาต 
ให้ประกอบ 
 

- 1 0 ชุด - 

 
 

 



 
 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

 วิชาชีพวิศวกรรม 
ควบคุมสาขา 
วิศวกรรมโยธาไม่ 
ต่ ากว่าระดับ 
สามัญวิศวกรกรณี 
พื้นท่ีเกิน 2,000 
ตารางเมตรและมี 
ความสูงของเนิน 
ดินเกิน 5 เมตร 
วิศวกรผู้ออกแบบ 
และค านวณต้อง 
เป็นผู้ได้รับ 
ใบอนุญาตให้ 
ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรม 
โยธาระดับวุฒิ 
วิศวกร) 

     

8) ช่ือผู้ควบคุมงาน 
(กรณีการถมดินท่ี 
มีพื้นท่ีของเนินดิน 
ติดต่อเป็นผืน 
เดียวกันเกิน 
2,000 ตาราง 
เมตรและมีความ 
สูงของเนินดิน 
ต้ังแต่ 2 เมตรขึ้น 
ไปต้องเป็นผู้ได้รับ 
ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรม 
โยธา) 

- 1 0 ชุด - 

9) ช่ือและท่ีอยู่ของผู้ - 1 0 ชุด - 



 
 
 

แจ้งการถมดินกรณี
ท่ีดินบุคคล 
อื่น 

 
86. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บำท 
ค่ำธรรมเนียม 500 บาท 
หมำยเหตุ- 

 
87. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี
กอง คลังองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว โทรศัพท์: 0 4207-6122 หรือเว็บไซต์ : 
http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict/


 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 21 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำยขำว อ ำเภอวังสะพุง จังหวัดเลย 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
88. ชื่อกระบวนงำน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
89. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว อ าเภอวังสะพุง จังหวัดเลย 
90. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
91. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
92. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
93. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
94. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
95. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ  พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,              
กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วัน 
96. ข้อมูลสถิติ 
จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0 
จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0 
97. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชนการขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
22/07/2015 07:29 
98. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
1 สถำนที่ให้บริกำรกองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำยขำว                   วันจันทร์ถึงวันศุกร์ 

           โทรศัพท์: 0 420-76122                                     (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 

           โทรสาร : 0 420-76128                                           ต้ังแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

           เว็บไซต์ : http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict  

           /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

           ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 

            ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 



 
 
 

113. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต  

ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณาและ ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าส่ังไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45วันนับแต่ วันท่ีได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีค าส่ังไม่อนุญาตได้ ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่
ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลา และเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินก าหนดเวลาหรือ
ตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี  
114.ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตร วจสอ บ
เอกสาร 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้าง 
อาคารพร้อมเอกสาร 

1 วัน - (องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะ
ข อ อ นุ ญ า ต ก่ อ ส ร้ า ง
อาคาร) 

2) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร 
ประกอบการขออนุญาต 

2 วัน - (องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะ
ข อ อ นุ ญ า ต ก่ อ ส ร้ า ง
อาคาร) 

3) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ด าเนินการตรวจสอบการใช้ 
ประโยชน์ท่ีดินตามกฎหมาย 
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ 
สถานท่ีก่อสร้างจัดท าผัง 
บริเวณแผนท่ีสังเขป 
ตรวจสอบกฎหมายอื่นท่ี 
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ 
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต 
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ 
พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 

7 วัน - (องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะ
ข อ อ นุ ญ า ต ก่ อ ส ร้ า ง
อาคาร) 

4) ก า ร ล ง น า ม /
คณะกรรมการมี
มติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ 
พิจารณาแบบแปลนและ 
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ 
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 

35 วัน - (องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะ
ข อ อ นุ ญ า ต ก่ อ ส ร้ า ง
อาคาร) 



 
 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วัน 
115.งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
116.รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ  (กรณีบุคคล 
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ 
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

3) แบบแปลน 
รายการประกอบ 
แบบแปลน 
 

- 1 0 ชุด - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) แบบค าขออนุญาต
ก่ อ ส ร้ า ง อ า ค า ร
(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด  - 

2) โฉนดท่ีดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด 
เท่าต้นฉบับทุก 
หน้าพร้อมเจ้าของ
ท่ีดินลงนามรับรอง
ส าเนาทุกหน้ากรณี
ผู้ขออนุญาตไม่ใช่ 
เจ้าของท่ีดินต้อง 
มีหนังสือยินยอม 
ของเจ้าของท่ีดิน 
ให้ก่อสร้างอาคาร 
ในท่ีดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้ขอ
อนุญาต) 



 
 
 

 
ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น

เพิ่มเติม 
หน่วยงำน

ภำครัฐผู้ออก
เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

3) ใบอนุญาตให้ใช้ 
ท่ีดินและประกอบ
กิจการในนิคม 
อุตสาหกรรมหรือ 
ใบอนุญาตฯฉบับ 
ต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ 
ท่ีดินและประกอบ
กิจการ(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ 
แผนผังท่ีดินแนบ 
ท้าย (กรณีอาคาร 
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

4) กรณีท่ีมีการมอบ 
อ านาจต้องมี 
หนังสือมอบ 
อ านาจติดอากร 
แ ส ต ม ป์ ๓ ๐ บ า ท
พร้อมส าเนาบัตร 
ประจ าตัว 
ประชาชนส าเนา 
ทะเบียนบ้านหรือ 
หนังสือเดินทาง 
ของผู้มอบและ 
ผู้รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

5) บัตรประจ าตัว 
ประชาชนและ 
ส าเนาทะเบียน 
บ้านของผู้มี 
อ านาจลงนาม 
แทนนิติบุคคล 
ผู้รับมอบอ านาจ 
เจ้าของท่ีดิน 
(กรณีเจ้าของท่ีดิน 
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

6) หนังสือยินยอมให้ 
ชิดเขตท่ีดินต่าง 
เจ้าของ (กรณี 
ก่อสร้างอาคารชิด 
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

7) หนังสือรับรอง 
ของสถาปนิก 
ผู้ออกแบบพร้อม 
ส าเนาใบอนุญาต 
เป็นผู้ประกอบ 
วิชาชีพสถาปัตยกรรม 
ควบคุม (กรณีท่ีเป็น
อ า ค า ร มี ลั ก ษ ณ ะ
ขนาดอยู่ 
ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม 
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้ออกแบบ 
และควบคุม
งาน) 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

8) หนังสือรับรอง 
ของวิศวกร 
ผู้ออกแบบพร้อม 
ส าเนาใบอนุญาต 
เป็นผู้ประกอบ 
วิชาชีพวิศวกรรม 
ควบคุม (กรณีท่ี 
เป็นอาคารมี 
ลักษณะขนาดอยู่ 
ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้ออกแบบ 
และควบคุม
งาน) 

9) แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการประกอบ 
แบบแปลนท่ีมี 
ลายมือช่ือพร้อม 
กับเขียนช่ือตัว 
บรรจงและ 
คุณวุฒิท่ีอยู่ของ 
สถาปนิกและ 
วิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวง 
ฉ บั บ ท่ี  1 0  พ . ศ . 
2528 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้ออกแบบ 
และควบคุม
งาน) 

10) รายการค านวณ 
โครงสร้างแผ่นปก 
ระบุช่ือเจ้าของอาคาร
ช่ื ออ าค าร สถ าน ท่ี
ก่อสร้างช่ือคุณวุฒิ ท่ี
อ ยู่ ข อ ง วิ ศ ว ก ร ผู้
ค านวณพร้อมลงนาม
ทุกแผ่น(กรณีอาคาร 
สาธารณะอาคาร 
พิเศษอาคารท่ี 
ก่อสร้างด้วยวัสดุ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้ออกแบบ 
และควบคุม
งาน) 



 
 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

 ถาวรและทนไฟ 
เป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบาง 
ประเภทท่ีต้ังอยู่ 
ในบริเวณท่ีต้องมี 
การค านวณให้ 
อาคารสามารถรับ 
แรงส่ันสะเทือน 
จากแผ่นดินไหว 
ได้ตามกฎกระทรวง 
ก าหนดการรับ
น้ าหนักความ
ต้านทานความ 
คงทนของอาคาร 
และพื้นดินท่ี 

     

11) กรณีใช้หน่วยแรง 
เกินกว่าค่าท่ีก าหนด
ในกฎกระทรวงฉบับ 
ท่ี 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 ksc. 
ใ ห้ แ น บ เ อ ก ส า ร
แสดงผลการทดสอบ
ความมั่นคงแข็งแรง
ของวัสดุท่ีรับรองโดย
สถาบันท่ี เ ช่ือถือไ ด้
วิศวกรผู้ค านวณและ
ผู้ขออนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้ออกแบบ 
และควบคุม
งาน) 

10) กรณีอาคารท่ีเข้า 
ข่ายตาม 
กฎกระทรวงฉบับ 
ท่ี 48 พ.ศ. 2540
ต้องมีระยะของ 
คอนกรีตท่ีหุ้ม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้ออกแบบ 
และควบคุม
งาน) 



 
 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

 ต้องมีระยะของ 
คอนกรีตท่ีหุ้ม 
เหล็กเสริมหรือ 
คอนกรีตหุ้มเหล็ก 
ไม่น้อยกว่าท่ี 
ก าหนดใน
กฎกระทรวงหรือ 
มีเอกสารรับรอง 
อัตราการทนไฟ 
จากสถาบันที ่
เช่ือถือได้ 
ประกอบการขอ 
อนุญาต 

     

13) หนังสือยินยอม 
เป็นผู้ควบคุมงาน 
ของสถาปนิกผู้ 
ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม 
ควบคุม (กรณี 
อาคารท่ีต้องมี 
สถาปนิกควบคุม 
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้ออกแบบ 
และควบคุม
งาน) 

14) หนังสือยินยอม 
เป็นผู้ควบคุมงาน 
ของวิศวกรผู้ควบคุม
การก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
(กรณีอาคารท่ีต้องมี 
วิศวกรควบคุม 
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้ออกแบบ 
และควบคุม
งาน) 



 
 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

15) แบบแปลนและ 
รายการค านวณ 
งานระบบของ 
อาคารตาม 
กฎกระทรวงฉบับ 
ท่ี 33 (พ.ศ. 
2535) 

    (เอกสารท่ีต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด 
ใหญ่พิเศษ) 

16) หนังสือรับรอง 
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม 
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด 
ใหญ่พิเศษ) 

17) หนังสือรับรอง 
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม 
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด 
ใหญ่พิเศษ) 

18) หนังสือรับรอง 
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบ 
ระบบป้องกันเพลิง
ไหม้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด 
ใหญ่พิเศษ) 

19) หนังสือรับรอง 
ของผู้ประกอบ 
วิชาชีพวิศวกรรม 
ควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บ าบัดน้ าเสียและการ
ระบายน้ าท้ิง 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด 
ใหญ่พิเศษ) 

 
 



 
 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

20) หนังสือรับรอง 
ของผู้ประกอบ 
วิชาชีพวิศวกรรม 
ควบคุมของ 
วิศวกรผู้ออกแบบ 
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) หนังสือรับรอง 
ของผู้ประกอบ 
วิชาชีพวิศวกรรม 
ควบคุมของ 
วิศวกรผู้ออกแบบ 
ระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
117.ค่ำธรรมเนียม  

1) เป็น ไปตำมหลัก เกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่  7 พ.ศ .  2528 ออกตำมควำมใน
พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
118.ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี
กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว โทรศัพท์: 0 4207-6122 หรือเว็บไซต์ : 
http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict/


 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อสร้ำงดัดแปลงร้ือถอนหรือเคลื่อนย้ำยอำคำร  

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำยขำว อ ำเภอวังสะพุง จังหวัดเลย  

กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
99. ชื่อกระบวนงำน: การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคล่ือนย้ายอาคาร 
100.หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว อ าเภอวังสะพุง จังหวัดเลย 
101. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
102. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
103. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
104. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
105. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
106. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก าหนด ฯลฯ 5วัน 
107. ข้อมูลสถิติ 
จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0 
จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0 
122. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน ส าเนาคู่มือประชาชนการขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอน
หรือเคล่ือนย้ายอาคาร 23/07/2015 14:52 
123. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
1 สถำนที่ให้บริกำรกองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำยขำว                   วันจันทร์ถึงวันศุกร์ 

           โทรศัพท์: 0 420-76122                                     (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 

           โทรสาร : 0 420-76128                                           ต้ังแต่เวลา  08.30 – 16.30 น. 

           เว็บไซต์ : http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict  

           /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

           ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการก าหนด) 

            ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 



 
 
 

124. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงหรือเคล่ือนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตาม
มาตรา 22)ให้ใช้ไดตามระยะเวลาท่ีก าหนดไวในใบอนุญาตถาผู้ไดรับใบอนุญาตประสงค์จะขอตออายุ
ใบอนุญาตจะต้องยื่นค าขอกอ่นใบอนุญาตส้ินอายุและเมื่อไดยื่นค าขอดังกล่าวแล้วให้ด าเนินการตอไปไดจนกวา
เจาพนักงานทองถิ่นจะส่ังไมอนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตนั้น 
125. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) การตร วจสอ บ
เอกสาร 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต 
พร้อมเอกสาร 

1 วัน - (องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะ
ขอต่ออายุใบอนุญาต) 

2) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ 
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุ 
ใบอนุญาต 

2 วัน - (องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะ
ขอต่ออายุใบอนุญาต) 

3) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ตรวจสอบการด าเนินการ 
ตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอน 
ใดและแจ้งให้ผู้ขอต่ออาย ุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) 

2 วัน - (องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ีท่ีจะ
ขอต่ออายุใบอนุญาต) 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 5 วัน 

126. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว 

ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

127. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

 

 

 

 

 



 
 
 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้ออก

เอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ  (กรณีบุคคล 
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ 
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) แบบค าขอต่ออายุ 
ใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคารดัดแปลง
อาคารรื้อถอนอาคาร 
เคล่ือนย้ายอาคาร 
ดัดแปลงหรือใช้ท่ี 
จอดรถท่ีกลับรถ 
และทางเข้าออก 
ของรถเพื่อการยื่น 
(แบบข. 5) 

- 1 0 ชุด - 

2) ส าเนาใบอนุญาต 
ก่อสร้างดัดแปลง 
รื้อถอนหรือ 
เคล่ือนย้ายอาคาร 
แล้วแต่กรณี 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือแสดงความ
ยินยอมของผู้ควบคุม
งาน (แบบน. 4) 
(กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 



 
 
 

ท่ี รำยกำรเอกสำรยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงำน
ภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำรฉบับ

จริง 

จ ำนวน
เอกสำร
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

4) หนังสือแสดง 
ความยินยอมของ 
ผู้ควบคุมงาน (แบ 
บน. 4) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
128. ค่ำธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญั ติ
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
129. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ท่ี
กอง คลังองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว โทรศัพท์: 0 4207-6122 หรือเว็บไซต์ : 
http://www.facebook.saikhaoloei.subdistrict 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ:สำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำยขำว อ ำเภอวังสะพุง จังหวัดเลย 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
___________________________________________________________________________ 
 
1. ชื่อกระบวนงำน: การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: สานักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ให้บริการ 
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: พระราชบัญญัติขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.
2540 
6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
7. พื้นที่ให้บริกำร: ท้องถิ่น 
8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ - ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0
นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0 
จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0 
10. ชื่ออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 
สถานท่ีให้บริการ ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว โทรศัพท์ 042 - 076122 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ถึง วันศุกร์ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการ
ก าหนด 
12. หลักเกณฑ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ด้วยพระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 มาตรา 9 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการ
ไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ท้ังนี้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการก าหนด 
อาศัยอ านาจในมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติดังกล่าวคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการจึงก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการเกี่ยวกับการจัดให้ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนดังนี้ 

1 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีสถานท่ีประชาชนสามารถใช้ในการค้นหาและศึกษาข้อมูลข่าวสารได้
สะดวกตามสมควรตามก าลังบุคลากรและงบประมาณท่ีมี 

2 ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าดัชนีท่ีมีรายละเอียดเพียงพอส าหรับประชาชนสามารถค้นหาข้อมูล
ข่าวสารได้เอง 



 
 
 

3 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้ข้อมูลข่าวสารตาม ข้อ 1 ไว้ให้ประชาชนสามารถตรวจดูได้สะดวกกรณีมี
ความจ าเป็นเรื่องสถานท่ี จะแยกข้อมูลข่าวสารบางส่วนไปเก็บไว้ต่างหาก หรือให้บริการ ณ สถานท่ีแห่งอื่นก็ได้
ท้ังนี้โดยค านึงความสะดวกของประชาชนผู้ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 

4 การให้ประชาชนเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร หน่วยงานของรัฐจะก าหนดระเบียบปฏิบัติเพื่อรักษา
ความเป็นระเบียบเรียบร้อยหรือความปลอดภัยก็ได้ 

5 การด าเนินการตามข้อ1 2 3 ข้างต้น หน่วยงานของรัฐจะจัดข้อมูลข่าวสารไว้ท่ีห้องสมุดของ
หน่วยงานอื่นหรือของเอกชนท่ีต้ังอยู่บริเวณใกล้เคียงกับสถานท่ีต้ังของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งประชาชนท่ัวไป
สามารถเข้าไปใช้แทนก็ได้ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 
 

ท่ี ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำร
บริกำร 

ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน/
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ 

หมำยเหตุ 

1) ยื่นเอกสารขอคา
ร้องข่าวสาร
ข้อมูลทาง
ราชการ 

ตรวจเอกสารข้อมูลการขอ 20 นาที ส านักปลัด 
อบต. ทรายขาว 

1.ระยะเวลา :20 นาที 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือส านัก
ปลัด อบต.ทรายขาว 

2) การพิจารณา ออกหนังสือรับรองคัดสาเนา
เอกสารหลักฐานอื่นตามท่ียื่น 
ค าร้อง 

10 นาที สานักปลัด 
อบต.ทรายขาว 

1.ระยะเวลา :10 นาที 
2. หน่วยงาน 
ผู้รับผิดชอบคือส านัก
ปลัดอบต.ทรายขาว 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นำที  

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน  

15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ  
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

ห น่ ว ย ง ำ น
ภำค รัฐผู้ ออก
เอกสำร 

จ ำ น ว น
เอกสำรฉบับ
จริง 

จ ำ น ว น
เ อ ก ส ำ ร
ส ำเนำ 

ห น่ ว ย นั บ
เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บัตรประจ าตัว 
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ  

ไม่มี 
16. ค่ำธรรมเนียม  
ไม่เสียค่าธรรมเนียม  

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทรำยขำว โทรศัพท์042-076122 



 
 
 

แบบค ำขอขอ้มูลข่ำวสำร 
 

                     เขียนท่ี.......................................................... 
           วันท่ี.........เดือน.......................พ.ศ. ............

  
 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)............................................................................อายุ......................ปี 
อาชีพ.................................................สถานท่ีท างาน/สถานศึกษา.............................................................. 
อยู่บ้านเลขท่ี...................หมู่ท่ี.............ตรอก/ซอย............................ถนน.................................................. 
ต าบล/แขวง.......................................อ าเภอ/เขต...........................................จังหวัด.................................. 
หมายเลขโทรศัพท์............................................................หมายเลขโทรสาร.............................................. 
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
โดย          ขอตรวจดู                                      ขอคัดส าเนา                          ขอเอกสาร 
               ขอคัดส าเนาท่ีมีค ารับรองถูกต้อง           อื่น ๆ 
ในเรื่องต่อไปนี้  ๑........................................................................................................................................ 
          ๒...................................................................................................................................... 
          ๓...................................................................................................................................... 
เพื่อใช้ประโยชน์ (ถ้ามี)...............................................................................................................................   
    
      (ลงช่ือ)...........................................ผู้ยื่นค าร้อง 
            (................................................) 
 
ควำมเห็นเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนหรือผู้รับผิดชอบข้อมูล        ค ำสั่ง     ผู้อนุญำต 
เรียน..................................................(ผู้มีอ านาจอนุญาต)                           อนุญาต  
 ข้อมูลข่าวสารตามค าร้องเป็นข้อมูลประเภท                               ไม่อนุญาต 
  เปิดเผยได้    เปิดเผยไม่ได้         ..................................................................                                                            
  อนุญาต เพราะ..................................................                  ...................................................................   
................................................................................                    ................................................................... 
  ไม่อนุญาต เพราะ..............................................           (ลงช่ือ)........................................................ 
...............................................................................                       (.....................................................) 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ                                     ต าแหน่ง..................................................... 
             (ลงช่ือ)...................................................                            ……...../……………../…………. 
          (....................................................) 
                ……...../……………../………… 
 
หมำยเหตุ  หากท่านไม่เห็นด้วยกับค าส่ังนี้ ท่านมีสิทธิอุทธรณ์ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยการเปิดเผยข้อมูล   
ข่าวสารภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันท่ีทราบค าส่ังนี้ 
 

ส าหรับเจ้าหน้าท่ี 
รับท่ี.............................................. 
วัน......เดือน..................พ.ศ.......... 



 
 
 

แบบค ำขอขอ้มูลข่ำวสำรของรำชกำร 
 

                     เขียนท่ี.......................................................... 
           วันท่ี.........เดือน.......................พ.ศ. ............  

เรียน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทรายขาว 
เรื่อง ขอข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)............................................................................อายุ......................ปี 
อาชีพ.................................................สถานท่ีท างาน/สถานศึกษา.............................................................. 
อยู่บ้านเลขท่ี...................หมู่ท่ี.............ตรอก/ซอย............................ถนน.................................................. 
ต าบล/แขวง.......................................อ าเภอ/เขต...........................................จังหวัด.................................. 
หมายเลขโทรศัพท์............................................................หมายเลขโทรสาร.............................................. 
มีความประสงค์ขอรับบริการข้อมูลข่าวสารตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
โดย          ขอตรวจดู                                      ขอคัดส าเนา                          ขอเอกสาร 
               ขอคัดส าเนาท่ีมีค ารับรองถูกต้อง           อื่น ๆ 
ในเรื่องต่อไปนี้  ๑........................................................................................................................................ 
          ๒...................................................................................................................................... 
          ๓...................................................................................................................................... 
เพื่อใช้ประโยชน์ (ถ้ามี)...............................................................................................................................   
  ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้าทราบถึงประกาศ
คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ เรื่อง การเก็บค่าธรรมเนียมการขอส าเนาหรือขอส าเนาท่ีมีค ารับรอง
ถูกต้องของข้อมูลข่าวสารของราชการ ดีทุกประการ ท้ังนี้ได้แนบหลักฐานการขอรับข้อมูลข่าวสารมาพร้อมนี้
  
      (ลงช่ือ)...........................................ผู้ยื่นค าร้อง 
            (................................................) 
 
ควำมเห็นเจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนหรือผู้รับผิดชอบข้อมูล        ค ำสั่ง     ผู้อนุญำต 
เรียน..................................................(ผู้มีอ านาจอนุญาต)                           อนุญาต  
 ข้อมูลขา่วสารตามค าร้องเป็นข้อมูลประเภท                               ไม่อนุญาต 
  เปิดเผยได้    เปิดเผยไม่ได้      ..................................................................                                                            
  อนุญาต เพราะ..................................................                  ...................................................................   
................................................................................                   ................................................................... 
  ไม่อนุญาต เพราะ..............................................          (ลงช่ือ)........................................................ 
...............................................................................                        (.....................................................) 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ                                      ต าแหน่ง..................................................... 
 (ลงช่ือ)...................................................                            ……...../……………../…………. 
        (....................................................) 
        ……...../……………../………… 
หมำยเหตุ  แนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนทุกครั้งท่ียื่นค าขอ 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำคผนวก 



 
 
 

 
 
 



 
 
 

 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
  

 

 

 



 
 
 

 

 

 

 

 



 
 
 

 


