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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณชิย์ (ต้ังใหม่) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณชิย์พ.ศ. 2499 กรณผู้ีขอจด  
                                      ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย ์
 
1. ช่ือกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียน  

                            เป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : ส านกัปลดั เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

 1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
 6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตัง้พนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
 7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตัง้ส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตัง้พนักงานเจ้าหน้าท่ีและนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
 8) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์

พ.ศ. 2555   
 9) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 11) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7. พืน้ที่ให้บริกำร : ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน 
8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0      นาที 
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9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 01  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

     1) สถานทีใ่ห้บริการ ส านักปลดั เทศบาลต าบลทุ่งทอง  

139 หมู่  6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภมิู 36170 
โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 15 

โทรสาร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (-) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งยืน่ขอจดทะเบียนพาณิชยภ์ายใน 30 วนันบัตั้งแต่วนัเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
  2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นยืน่จดทะเบียนแทน  
ก็ได ้
 3. ให้ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพค์  าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
  หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจา้หน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้น
ตามที่ระบุไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้ทั้งน้ีในกรณีที่ค  าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถว้นและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หน้าที่จะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ตอ้งยืน่เพิ่มเติมโดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก  าหนดในบนัทึกดงักล่าวมิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละทิ้งค  าขอโดยเจา้หนา้ที่และผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บ
มอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าวและจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดังกล่าวให้ผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ด้รับมอบ
อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
 
 

http://www.dbd.go.th/
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที ส านกัปลดั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี กองคลงั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

3) การพจิารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจา้หนา้ที่บนัทึกขอ้มูลเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญัการ
จดทะเบียน/หนงัสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที ส านกัปลดั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใ์ห้ผูย้ืน่ค  าขอ 
 

10 นาที ส านกัปลดั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง) 

2) ส าเนาทะเบียนบา้น กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกตอ้ง) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์
(แบบทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

2) หนงัสือใหค้วามยนิยอมให้
ใชส้ถานที่ตั้งส านกังานแห่ง
ใหญ่โดยให้เจา้ของร้าน
หรือเจา้ของกรรมสิทธ์ิลง
นามและใหมี้พยานลงช่ือ
รับรองอยา่งนอ้ย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจา้บา้น ) 

3) ส าเนาทะเบียนบา้นที่แสดง
ใหเ้ห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอม
เป็นเจา้บา้นหรือส าเนา
สญัญาเช่าโดยมีผูใ้หค้วาม
ยนิยอมเป็นผูเ้ช่าหรือ
เอกสารสิทธ์ิอยา่งอ่ืนที่ผู ้
เป็นเจา้ของกรรมสิทธ์ิเป็น
ผูใ้หค้วามยนิยอมพร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจา้บา้น ) 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้
ประกอบพาณิชยกิจและ
สถานที่ส าคญับริเวณ
ใกลเ้คียงโดยสงัเขปพร้อม
ลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) หนงัสือมอบอ านาจ (ถา้มี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) ส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชนของผูรั้บมอบ
อ านาจ (ถา้มี) พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกตอ้ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) ส าเนาหนงัสืออนุญาตหรือ
หนงัสือรับรองให้เป็นผู ้
จ  าหน่ายหรือใหเ้ช่าสินคา้
ดงักล่าวจากเจา้ของลิขสิทธ์ิ
ของสินคา้ที่ขายหรือใหเ้ช่า
หรือส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวลรัษฎากรหรือ
หลกัฐานการซ้ือขายจาก
ต่างประเทศพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือ
ใหเ้ช่าแผน่ซีดี
แถบบนัทึกวดิี
ทศัน์แผน่วดิีทศัน์
ดีวดีีหรือแผน่วดีี
ทศัน์ระบบดิจิทลั
เฉพาะที่เก่ียวกบั
การบนัเทิง) 

8) 

หนงัสือช้ีแจงขอ้เทจ็จริง
ของแหล่งที่มาของเงินทุน
และหลกัฐานแสดงจ านวน
เงินทุนหรืออาจมาพบ
เจา้หนา้ที่เพือ่ท  าบนัทึก
ถอ้ยค าเก่ียวกบัขอ้เทจ็จริง
ของแหล่งที่มาของเงินทุน
พร้อมแสดงหลกัฐานแสดง
จ านวนเงินทุนก็ได ้

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการคา้อญัมณี
หรือ
เคร่ืองประดบัซ่ึง
ประดบัดว้ยอญั
มณี) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
1) ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

ค่ำธรรมเนียม 50 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

2) ค่ำธรรมเนียมคดัส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม 30 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกัปลดั เทศบาลต าบลทุ่งทอง   

139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170  
โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 15 โทรสาร 0 4483 9313 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

 1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรจดทะเบียนพำณชิย์ (เปลีย่นแปลงรำยกำรจดทะเบียน) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณชิย์ 
           พ.ศ. 2499 กรณผู้ีขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 

หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย ์
 
1. ช่ือกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย ์(เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย ์

                            พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : ส านกัปลดั เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

 1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
 5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตัง้พนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
 6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตัง้ส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตัง้พนักงานเจ้าหน้าท่ีและนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
 7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์

พ.ศ. 2555   
 8) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
 10) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2554 เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวดับึงกาฬ 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7. พืน้ที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0      นาที 
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9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 05  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1) สถานทีใ่ห้บริการ ส านักปลดั เทศบาลต าบลทุ่งทอง  

139 หมู่  6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภมิู 36170 
โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 15 

โทรสาร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (-) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้หากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆที่ไดจ้ดทะเบียนไวจ้ะตอ้งยืน่
ค  าขอจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันับตั้งแต่วนัที่ไดมี้การเปล่ียนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 
13) 
 2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผูอ่ื้นยืน่จดทะเบียนแทน
ก็ได ้
 3. ให้ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและ
เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพค์  าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 หมายเหตุ  ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่
ระบุไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งน้ีในกรณีที่ค  าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หน้าที่จะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ตอ้งยืน่เพิ่มเติมโดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก  าหนดในบนัทึกดงักล่าวมิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละทิ้งค  าขอโดยเจา้หนา้ที่และผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บ
มอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าวและจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดังกล่าวให้ผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ด้รับมอบ
อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

http://www.dbd.go.th/
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที ส านกัปลดั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี กองคลงั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

3) การพจิารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจา้หนา้ที่บนัทึกขอ้มูลเขา้ระบบ/
จดัเตรียมใบส าคญัการจดทะเบียน/
หนงัสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที ส านกัปลดั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลง
นาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ ้
ยืน่ค  าขอ 
 

10 นาที ส านกัปลดั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาบตัรประจ าตวั
ของผูป้ระกอบพาณิชย
กิจพร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกตอ้ง) 

2) 

ส าเนาทะเบียนบา้น กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาทะเบียนบา้นของ
ผูป้ระกอบพาณิชยกิจ
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกตอ้ง) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์ 
(แบบ ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

2) (ตน้ฉบบั) หนงัสือใหค้วาม
ยนิยอมใหใ้ชส้ถานที่ตั้ง
ส านกังานแห่งใหญ่โดยให้
เจา้ของร้านหรือเจา้ของ
กรรมสิทธ์ิลงนามและใหมี้พยาน
ลงช่ือรับรองอยา่งนอ้ย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู ้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิไดเ้ป็นเจา้
บา้น ) 

3) ส าเนาทะเบียนบา้นที่แสดงให้
เห็นวา่ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นเจา้
บา้นหรือส าเนาสญัญาเช่าโดยมี
ผูใ้หค้วามยนิยอมเป็นผูเ้ช่าหรือ
เอกสารสิทธ์ิอยา่งอ่ืนที่ผูเ้ป็น
เจา้ของกรรมสิทธ์ิเป็นผูใ้หค้วาม
ยนิยอมพร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู ้
ประกอบ
พาณิชยกิจ
มิไดเ้ป็นเจา้
บา้น) 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้
ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่
ส าคญับริเวณใกลเ้คียง
โดยสงัเขปพร้อมลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) หนงัสือมอบอ านาจ (ถา้มี) พร้อม
ปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน
ของผูรั้บมอบอ านาจ (ถา้มี) 
พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกตอ้ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) ใบทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัจริง) กรมพฒันาธุรกิจ
การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

 1)   ค่ำธรรมเนียม (คร้ังละ) 
ค่ำธรรมเนียม20 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 2)   ค่ำธรรมเนียมคดัส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม30 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกัปลดั เทศบาลต าบลทุ่งทอง   

139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170  
โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 15 โทรสาร 0 4483 9313 
หมายเหตุ - 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1. คู่มือการกรอกเอกสาร 
    - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน :  กำรจดทะเบียนพำณชิย์ (เลิกประกอบพำณชิยกิจ) ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณชิย์ พ.ศ. 2499  
                                        กรณผู้ีขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย ์
 
1. ช่ือกระบวนงำน : การจดทะเบียนพาณิชย ์(เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผู ้                          

                            ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : ส านกัปลดั เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : จดทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

 1) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
 2) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้าเร่ืองก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์

พ.ศ. 2555   
 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตัง้พนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 
 4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตัง้ส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตัง้พนักงานเจ้าหน้าท่ีและนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  
 5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 6) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553  เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 7) ค าส่ังส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2554 เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวดับึงกาฬ 
 8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองก าหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 
 11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
 12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7. พืน้ที่ให้บริกำร : ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน  
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8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ ไม่มี  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0     นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน สพจ. ทก. 09  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1) สถานทีใ่ห้บริการ ส านักปลดั เทศบาลต าบลทุ่งทอง  

139 หมู่  6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภมิู 36170 

โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 15 
โทรสาร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (-) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงจดทะเบียนพาณิชยไ์วต่้อมาไดเ้ลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่น
ขาดทุนไม่ประสงคจ์ะประกอบการคา้ต่อไปเจา้ของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วน
บริษทัให้ยืน่ค  าขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจา้หน้าที่ภายในก าหนด 30 วนันับตั้งแต่วนัเลิก
ประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
 2. กรณีผูป้ระกอบพาณิชยกิจมีเหตุขดัขอ้งไม่สามารถยืน่ค  าขอจดทะเบียนเลิกดว้ยตนเองเช่นวกิลจริตตายสาบสูญ
เป็นตน้ใหผู้ท้ี่มีส่วนไดเ้สียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยืน่ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ
แทนผูป้ระกอบพาณิชยกิจนั้นไดโ้ดยใหผู้มี้ส่วนไดเ้สียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในค าขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบ
เอกสารหลกัฐานการที่ผูป้ระกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายืน่ค  าขอจดทะเบียนไดด้ว้ยตนเองเช่นใบมรณบตัรค าสั่ง
ศาลเป็นตน้ 
 3. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยืน่จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดด้ว้ยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผูอ่ื้น
ยืน่แทนก็ได ้
 4.ให้ผูป้ระกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจา้ของกิจการหรือผูมี้ส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผูล้งลายมือช่ือรับรอง
รายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
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 5. แบบพิมพค์  าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอไดจ้ากพนักงานเจา้หน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
 หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจา้หน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามที่
ระบุไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งน้ีในกรณีที่ค  าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาไดเ้จา้หน้าที่จะจดัท าบนัทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ตอ้งยืน่เพิ่มเติมโดยผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งด าเนินการแกไ้ขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก  าหนดในบนัทึกดงักล่าวมิเช่นนั้นจะถือวา่ผูย้ืน่ค  าขอละทิ้งค  าขอโดยเจา้หนา้ที่และผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ดรั้บ
มอบอ านาจจะลงนามบนัทึกดงักล่าวและจะมอบส าเนาบนัทึกความพร่องดังกล่าวให้ผูย้ืน่ค  าขอหรือผูไ้ด้รับมอบ
อ านาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที ส านกัปลดั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี กองคลงั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

3) การพจิารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /
เจา้หนา้ที่บนัทึกขอ้มูลเขา้
ระบบ/จดัเตรียมใบส าคญัการ
จดทะเบียน/หนงัสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาที ส านกัปลดั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและ
ลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชยใ์ห้ผูย้ืน่ค  าขอ 
 

10 นาที ส านกัปลดั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

http://www.dbd.go.th/
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (ส าเนาบตัรประจ าตวั
ของผูป้ระกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทที่ยืน่ค  า
ขอแทนพร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกตอ้ง) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์
(แบบ ทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ
การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

2) ใบทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัจริง) กรมพฒันาธุรกิจ
การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

3) ส าเนาใบมรณบตัรของผู ้
ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่
กรรม) โดยใหท้ายาทที่ยืน่ค  าขอ
เป็นผูล้งนามรับรองส าเนา
ถูกตอ้ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

4) ส าเนาหลกัฐานแสดงความเป็น
ทายาทของผูล้งช่ือแทนผู ้
ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงถึงแก่
กรรมพร้อมลงนามรับรอง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ส าเนาถูกตอ้ง 

5) หนงัสือมอบอ านาจ (ถา้มี) 
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน
ของผูรั้บมอบอ านาจ (ถา้มี) 
พร้อมลงนามรับรองส าเนา
ถูกตอ้ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

 1)   ค่ำธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (คร้ังละ) 
ค่ำธรรมเนียม  20  บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 2)   ค่ำธรรมเนียมคดัส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
ค่ำธรรมเนียม  30  บาท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 

 1)  ช่องทำงกำรร้องเรียน ส านกัปลดั เทศบาลต าบลทุ่งทอง   
139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170  
โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 15 โทรสาร 0 4483 9313 
หมายเหตุ - 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 1)  คู่มือการกรอกเอกสาร 

      - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรขอต่ออำยใุบอนุญำตก่อสร้ำงดัดแปลงร้ือถอนหรือเคลื่อนย้ำยอำคำร 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน : การขอต่ออายใุบอนุญาตก่อสร้างดดัแปลงร้ือถอนหรือเคล่ือนยา้ยอาคาร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

 1) พระราชบัญญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7. พืน้ที่ให้บริกำร : ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัิควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอ้บญัญตัิ

ทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 5      วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดดัแปลงร้ือถอนหรือ

เคล่ือนยา้ยอาคาร  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร 

1) สถานทีใ่ห้บริการ กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง  

139 หมู่  6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภมิู 36170 

โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 17 
โทรสาร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (-)  
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ใบอนุญาตก่อสร้างดดัแปลงหรือเคล่ือนยา้ยอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตร้ือถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)
ใหใ้ชไ้ดต้ามระยะเวลาที่ก  าหนดไวใ้นใบอนุญาต ถา้ผูไ้ดรั้บใบอนุญาตประสงคจ์ะขอต่ออายใุบอนุญาตจะตอ้งยืน่ค  า
ขอก่อนใบอนุญาตส้ินอายแุละเม่ือไดย้ืน่ค  าขอดงักล่าวแลว้ใหด้ าเนินการต่อไปไดจ้นกวา่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินจะสัง่ไม่
อนุญาตใหต่้ออายใุบอนุญาตนั้น 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยืน่ขอต่ออายใุบอนุญาต
พร้อมเอกสาร 
 

1 วนั กองช่าง เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * 
อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

2) การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พจิารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 

2 วนั กองช่าง เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * 
อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

3) การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตวา่ถึงขั้นตอน
ใดและแจง้ให้ผุข้อต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) 

2 วนั กองช่าง เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * 
อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 5 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำรยนืยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติ
บุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

แบบค าขอต่ออายใุบอนุญาต
ก่อสร้างอาคารดดัแปลงอาคารร้ือ
ถอนอาคารเคล่ือนยา้ยอาคาร
ดดัแปลงหรือใชท้ี่จอดรถที่กลบัรถ
และทางเขา้ออกของรถเพือ่การยืน่ 
(แบบข. 5) 

- 1 0 ชุด - 

2) 
ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างดดัแปลง
ร้ือถอนหรือเคล่ือนยา้ยอาคาร
แลว้แต่กรณี 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนงัสือแสดงความยนิยอมของผู ้
ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมีลกัษณะขนาดอยูใ่น
ประเภทวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนงัสือแสดงความยนิยอมของผู ้
ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมีลกัษณะขนาดอยูใ่น
ประเภทวชิาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
 1)   เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร

พ.ศ. 2522 
 

ค่ำธรรมเนียมกำรต่ออำยใุบอนุญำต 
(1) ใบอนุญาตก่อสร้าง          ฉบบัละ     20     บาท 
(2) ใบอนุญาตดดัแปลง         ฉบบัละ     10     บาท 
(3) ใบอนุญาตร้ือถอน           ฉบบัละ     10     บาท 
(4) ใบอนุญาตเคล่ือนยา้ย      ฉบบัละ     10     บาท 
 
หมำยเหตุ   - 

  
 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1)   ช่องทำงกำรร้องเรียน กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง   

139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170  
โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 17 โทรสาร 0 4483 9313 
หมายเหตุ - 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

          ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่ มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงำน 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน : การขอเปล่ียนผูค้วบคุมงาน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

 1) พระราชบัญญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัิควบคุมอาคารพ.ศ.2522 กฏกระทรวงขอ้บญัญตัิ

ทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 5      วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอเปล่ียนผูค้วบคุมงาน 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1) สถานทีใ่ห้บริการ กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง  

139 หมู่  6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภมิู 36170 

โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 17 
โทรสาร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (-) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 กรณีผูไ้ด้รับใบอนุญาตจะบอกเลิกผูค้วบคุมงานที่ได้แจง้ช่ือไวห้รือผูค้วบคุมงานจะบอกเลิกการเป็นผู ้
ควบคุมงานให้มีหนังสือแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินทราบ ในกรณีที่ มีการบอกเลิกผูค้วบคุมงานผู ้ได้รับ
ใบอนุญาตตอ้งระงบัการด าเนินการตามที่ได้รับอนุญาตไวก่้อนจนกว่าจะไดมี้หนังสือแจง้ช่ือและส่งหนังสือ
แสดงความยนิยอมของผูค้วบคุมงานคนใหม่ใหแ้ก่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินแลว้ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยืน่ขอเปล่ียนผูค้วบคุม
งานพร้อมเอกสาร 
 

1 วนั กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง * 
อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

2) การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พจิารณาเอกสาร
ประกอบการขอเปล่ียนผู ้
ควบคุมงาน 
 

2 วนั กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง * 
อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

3) การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตวา่ถึง
ขั้นตอนใดและแจง้ใหผู้ ้
ขอเปล่ียนผูค้วบคุมงาน
ทราบ (น.1) 
 

2 วนั กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง * 
อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 5 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนงัสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาหนงัสือที่ไดแ้จง้ให้
ผูค้วบคุมงานคนเดิมทราบ
วา่ไดบ้อกเลิกมิใหเ้ป็นผู ้
ควบคุมงานแลว้พร้อม
หลกัฐานแสดงการ
รับทราบของผูค้วบคุม
งานคนเดิม (แบบน. 5) 

- 0 1 ชุด (กรณีผูไ้ดรั้บ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจง้บอกเลิกผู ้
ควบคุมงานคนเดิม
และแจง้ช่ือผูค้วบคุม
งานคนใหม่) 

2) หนงัสือแสดงความ
ยนิยอมของผูค้วบคุมงาน
คนใหม่ตามมาตรา 30            
วรรคสอง (แบบน. 8) 

- 1 0 ชุด (กรณีผูไ้ดรั้บ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจง้บอกเลิกผู ้
ควบคุมงานคนเดิม
และแจง้ช่ือผูค้วบคุม
งานคนใหม่) 

3) ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง
ดดัแปลงร้ือถอนหรือ
เคล่ือนยา้ยอาคารแลว้แต่
กรณี 

- 0 1 ชุด (กรณีผูไ้ดรั้บ
ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจง้บอกเลิกผู ้
ควบคุมงานคนเดิม
และแจง้ช่ือผูค้วบคุม
งานคนใหม่) 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) ส าเนาหนงัสือแจง้การ
บอกเลิกผูค้วบคุมงาน 
(แบบน. 7) 

- 0 1 ชุด (กรณีผูค้วบคุมงาน
คนเดิมไดแ้จง้บอก
เลิกการเป็นผูค้วบคุม
งานไวแ้ลว้และผู ้
ไดรั้บใบอนุญาต
หรือใบรับแจง้
ประสงคจ์ะแจง้ช่ือผู ้
ควบคุมงานคนใหม่
ใหเ้จา้พนกังาน
ทอ้งถ่ินทราบ) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
 1)  เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร

พ.ศ. 2522 
 
หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1)  ช่องทำงกำรร้องเรียน กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง   

139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170  
โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 17 โทรสาร 0 4483 9313 
หมายเหตุ - 

  
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

         ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่ มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน :  กำรขออนุญำตเคลื่อนย้ำยอำคำร 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน : การขออนุญาตเคล่ือนยา้ยอาคาร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

 1) พระราชบัญญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7. พืน้ที่ให้บริกำร : ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัิควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอ้บญัญตัิ

ทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45    วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตเคล่ือนยา้ยอาคาร  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1)  สถานที่ให้บริการ กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง  

139 หมู่  6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภมิู 36170 

โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 17 
โทรสาร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (-) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูใ้ดจะเคล่ือนยา้ยอาคารตอ้งไดรั้บใบอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินโดยเจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งตรวจพิจารณา
และออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจง้ค  าสั่งไม่อนุญาตพร้อมดว้ยเหตุผลให้ผูข้อรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 
วนันบัแต่วนัที่ไดรั้บค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยงัไม่อาจมีค  าสั่ง
ไม่อนุญาตไดภ้ายในก าหนดเวลาใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45 วนัแต่ตอ้งมีหนังสือ
แจง้การขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผูข้อรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินก าหนดเวลาหรือตามที่ไดข้ยาย
เวลาไวน้ั้นแลว้แต่กรณี 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยืน่ขออนุญาตเคล่ือนยา้ย
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล 
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

2) การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พจิารณาเอกสารประกอบการ
ขออนุญาต 
 

2 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล 
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

3) การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
วา่ดว้ยการผงัเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจดัท าผงั
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เก่ียวขอ้งเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯและ
พรบ.จดัสรรที่ดินฯ 
 
 

7 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล 
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พจิารณาแบบแปลนและ
พจิารณาออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจง้ใหผู้ข้อมารับ
ใบอนุญาตเคล่ือนยา้ยอาคาร 
(น.1) 
 
 

35 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล 
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
ค าขออนุญาตเคล่ือนยา้ยอาคาร 
(แบบ ข. 2) 

- 1 0 ชุด - 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) โฉนดที่ดินน.ส. 3 หรือส.ค.1 
ขนาดเท่าตน้ฉบบัทุกหนา้
พร้อมเจา้ของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหนา้กรณีผูข้อ
อนุญาตไม่ใช่เจา้ของที่ดินตอ้ง
มีหนงัสือยนิยอมของเจา้ของ
ที่ดินใหเ้คล่ือนยา้ยอาคารไปไว้
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) กรณีที่มีการมอบอ านาจตอ้งมี
หนงัสือมอบอ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาทพร้อมส าเนา
บตัรประจ าตวัประชาชนส าเนา
ทะเบียนบา้นหรือหนงัสือ
เดินทางของผูม้อบและผูรั้บ
มอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) หนงัสือมอบอ านาจเจา้ของ
ที่ดิน (กรณีผูข้ออนุญาตไม่ใช่
เจา้ของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) ส าเนาบตัรประชาชนและ
ส าเนาทะเบียนของผูมี้อ  านาจ
ลงนามแทนนิติบุคคลผูรั้บมอบ
อ านาจเจา้ของที่ดิน (กรณีนิติ
บุคคลเป็นเจา้ของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

6) หนงัสือรับรองของสถาปนิก
ผูอ้อกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบ
วชิาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็นอาคารมีลกัษณะ
ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชีพ

- 1 0 ชุด - 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

สถาปัตยกรรมควบคุม) 

7) หนงัสือรับรองของวศิวกร
ผูอ้อกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบ
วชิาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็นอาคารมีลกัษณะ
ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชีพ
วศิวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) แผนผงับริเวณแบบแปลนและ
รายการประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

9) รายการค านวณโครงสร้าง
พร้อมลงลายมือช่ือเลขทะเบียน
ของวศิวกรผูอ้อกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) หนงัสือแสดงความยนิยอมของ
ผูค้วบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณี
ที่เป็นอาคารมีลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพวศิวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) หนงัสือแสดงความยนิยอมของ
ผูค้วบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณี
ที่เป็นอาคารมีลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
 1)   เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร

พ.ศ. 2522 
ค่ำธรรมเนียม     ฉบบัละ     10      บาท 
หมำยเหตุ - 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง   

139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170  
โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 17 โทรสาร 0 4483 9313 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่ มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน :  กำรแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน : การแจง้ขดุดิน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจง้  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

 1) พ.ร.บ.  การขดุดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทัว่ไป  
7. พืน้ที่ให้บริกำร : ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดินพ.ศ. 2543  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 7      วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจง้ขดุดิน   
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1)  สถานที่ให้บริการ กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง  

139 หมู่  6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภมิู 36170 
โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 17 

โทรสาร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (-) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข (ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1.  การขดุดินที่ตอ้งแจง้ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินจะตอ้งมีองคป์ระกอบที่ครบถว้นดงัน้ี 
 1.1  การด าเนินการขดุดินนั้นจะตอ้งเป็นการด าเนินการในทอ้งที่ที่พระราชบญัญติัการขุดดินและถมดินใชบ้งัคบั
ไดแ้ก่ 
 1) เทศบาล 
 2) กรุงเทพมหานคร 
 3) เมืองพทัยา 
 4) องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจดัตั้งขึ้นซ่ึงรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจา
นุเบกษา 
 5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใ้ชบ้งัคบักฎหมายวา่ดว้ยการควบคุมอาคาร 
 6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง 
 7) ทอ้งที่ซ่ึงรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใชบ้งัคบัพระราชบญัญติัการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองคก์าร
บริหารส่วนทอ้งถ่ินซ่ึงไม่อยูใ่นเขตควบคุมอาคารและไม่อยูใ่นเขตผงัเมืองรวม 
 1.2  การด าเนินการขุดดินเขา้ลกัษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบญัญติัการขุดดินและถมดินคือประสงคจ์ะท า
การขดุดินโดยมีความลึกจากระดบัพื้นดินเกิน 3เมตรหรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกินหน่ึงหม่ืนตารางเมตรหรือมีความลึก
หรือพื้นที่ตามที่เจา้พนักงานทอ้งถ่ินประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจา้พนักงานทอ้งถ่ินจะตอ้งไม่เป็นการ
กระท าที่ขดัหรือแยง้กบัพระราชบญัญติัการขดุดินและถมดินพ.ศ. 2543    
 2.  การพจิารณารับแจง้การขดุดิน 
  เจา้พนักงานทอ้งถ่ินตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบที่เจา้พนักงานทอ้งถ่ินก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจง้
ภายใน 7 วนันับแต่วนัที่ไดรั้บแจง้ถา้การแจง้เป็นไปโดยไม่ถูกตอ้งให้เจา้พนักงานทอ้งถ่ินแจง้ให้แกไ้ขให้ถูกตอ้ง
ภายใน 7วนันับแต่วนัที่มีการแจง้ถา้ผูแ้จง้ไม่แกไ้ขให้ถูกตอ้งภายใน 7วนันับแต่วนัที่ผูแ้จง้ไดรั้บแจง้ให้แกไ้ขให้เจา้
พนกังานทอ้งถ่ินมีอ านาจออกค าสัง่ใหก้ารแจง้เป็นอนัส้ินผลกรณีถา้ผูแ้จง้ไดแ้กไ้ขใหถู้กตอ้งภายในเวลาที่ก  าหนดให้
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินออกใบรับแจง้ใหแ้ก่ผูแ้จง้ภายใน 3วนันบัแต่วนัที่ไดรั้บแจง้ที่ถูกตอ้ง 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูแ้จง้ยืน่เอกสารแจง้การขดุดิน
ตามที่ก  าหนดใหเ้จา้พนกังาน
ทอ้งถ่ินด าเนินการตรวจสอบ
ขอ้มูล 
 

1 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล 
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบและพจิารณา (กรณี
ถูกตอ้ง) 
 

5 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล 
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินออกใบรับ
แจง้และแจง้ใหผู้แ้จง้มารับใบ
รับแจง้ 
 

1 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล 
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 1 ฉบบั (กรณีนิติบุคคล) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
แผนผงับริเวณที่ประสงคจ์ะด าเนินการขดุ
ดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผงัแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณ
ขา้งเคียง 

- 1 0 ชุด - 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน - 1 0 ชุด - 

4) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่า
ตน้ฉบบัทุกหนา้พร้อมเจา้ของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหนา้ 

- 0 1 ชุด (กรณีผูข้ออนุญาตไม่ใช่
เจา้ของท่ีดินตอ้งมี
หนงัสือยนิยอมของ
เจา้ของท่ีดินใหก่้อสร้าง
อาคารในท่ีดิน) 

5) หนงัสือมอบอ านาจกรณีใหบุ้คคลอ่ืนยืน่
แจง้การขดุดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) หนงัสือยนิยอมของเจา้ของที่ดินกรณีที่ดิน
บุคคลอ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) รายการค านวณ (วศิวกรผูอ้อกแบบและ
ค านวณการขดุดินที่มีความลึกจากระดบั
พื้นดินเกิน๓เมตรหรือพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 
10,000 ตารางเมตรตอ้งเป็นผูไ้ดรั้บ
ใบอนุญาตประกอบวชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุมสาขาวศิวกรรมโยธาไม่ต ่ากวา่
ระดบัสามญัวศิวกรกรณีการขดุดินที่มี
ความลึกเกินสูง 20 เมตรวศิวกรผูอ้อกแบบ
และค านวณตอ้งเป็นผูไ้ดรั้บใบอนุญาต
ประกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุมสาขา
วศิวกรรมโยธาระดบัวฒิุวศิวกร) 

- 1 0 ชุด - 

8) รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์ส าหรับวดั
การเคล่ือนตวัของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการขดุดินลึก
เกิน 20 เมตร) 

9) ช่ือผูค้วบคุมงาน (กรณีการขดุดินลึกเกิน 3 
เมตรหรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 
ตารางเมตรหรือมีความลึกหรือมีพื้นที่
ตามที่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินประกาศก าหนด
ผูค้วบคุมงานตอ้งเป็นผูไ้ดรั้บใบอนุญาต
ประกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุมสาขา
วศิวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชุด - 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
 1)  ค่ำธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บำท 

ค่ำธรรมเนียม 500 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1)  ช่องทำงกำรร้องเรียน กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง   

139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170  
โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 17 โทรสาร 0 4483 9313 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

           ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่ มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน :  กำรแจ้งถมดิน 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน : การแจง้ถมดิน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจง้  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

 1) พ.ร.บ.  การขดุดินและถมดินพ.ศ. 2543 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  
7. พืน้ที่ให้บริกำร : ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดินพ.ศ. 2543  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 7      วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจง้ถมดิน 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1) สถานทีใ่ห้บริการ กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง  

139 หมู่  6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภมิู 36170 
โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 17 

โทรสาร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (-) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1.การถมดินที่ตอ้งแจง้ต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินจะตอ้งมีองคป์ระกอบที่ครบถว้นดงัน้ี 
  1.1  การด าเนินการถมดินนั้นจะตอ้งเป็นการด าเนินการในทอ้งที่ที่พระราชบญัญติัการขุดดินและถมดินใช้
บงัคบัไดแ้ก่ 
  1) เทศบาล 
  2) กรุงเทพมหานคร 
  3) เมืองพทัยา 
  4) องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจดัตั้งขึ้นซ่ึงรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราช
กิจจานุเบกษา 
  5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใ้ชบ้งัคบักฎหมายวา่ดว้ยการควบคุมอาคาร 
  6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง 
  7) ทอ้งที่ซ่ึงรัฐมนตรีประกาศก าหนดใหใ้ชบ้งัคบัพระราชบญัญตัิการขุดดินและถมดิน (ใชก้บักรณีองคก์าร
บริหารส่วนทอ้งถ่ินซ่ึงไม่อยูใ่นเขตควบคุมอาคารและไม่อยูใ่นเขตผงัเมืองรวม) 
  1.2  การด าเนินการถมดินเขา้ลกัษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบญัญติัการขดุดินและถมดินคือประสงคจ์ะ
ท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกวา่ระดบัที่ดินต่างเจา้ของที่อยูข่า้งเคียงและมีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตร
หรือมีพื้นที่เกินกวา่ที่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินประกาศก าหนดซ่ึงการประกาศของเจา้พนักงานทอ้งถ่ินจะตอ้งไม่เป็นการ
ขดัหรือแยง้กบัพระราชบญัญติัการขดุดินและถมดิน 

 2. การพจิารณารับแจง้การถมดิน 
  เจา้พนักงานทอ้งถ่ินตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบที่เจา้พนักงานทอ้งถ่ินก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจง้
ภายใน 7 วนันับแต่วนัที่ไดรั้บแจง้ถา้การแจง้เป็นไปโดยไม่ถูกตอ้งให้เจา้พนักงานทอ้งถ่ินแจง้ให้แกไ้ขให้ถูกตอ้ง
ภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่มีการแจง้ถา้ผูแ้จง้ไม่แกไ้ขให้ถูกตอ้งภายใน 7 วนันับแต่วนัที่ผูแ้จง้ไดรั้บแจง้ให้แกไ้ขให้เจา้
พนกังานทอ้งถ่ินมีอ านาจออกค าสัง่ใหก้ารแจง้เป็นอนัส้ินผลกรณีถา้ผูแ้จง้ไดแ้กไ้ขใหถู้กตอ้งภายในเวลาที่ก  าหนดให้
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินออกใบรับแจง้ใหแ้ก่ผูแ้จง้ภายใน 3วนันบัแต่วนัที่ไดรั้บแจง้ที่ถูกตอ้ง 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูแ้จง้ยืน่เอกสารแจง้การ 
ถมดินตามที่ก  าหนดใหเ้จา้
พนกังานทอ้งถ่ินด าเนินการ

1 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้น
เขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ตรวจสอบขอ้มูล 
 

2) การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบและ
พจิารณา (กรณีถูกตอ้ง) 
 

5 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้น
เขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินออกใบ
รับแจง้และแจง้ใหผู้แ้จง้มา
รับใบรับแจง้ 
 

1 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้น
เขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) หนงัสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 1 ชุด - 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แผนผงับริเวณที่ประสงคจ์ะด าเนินการ
ถมดิน 

- 1 0 ชุด - 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) แผนผงัแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณ
ขา้งเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลน - 1 0 ชุด - 

4) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่า
ตน้ฉบบัทุกหนา้พร้อมเจา้ของที่ดินลง
นามรับรองส าเนาทุกหนา้ 

- 0 1 ชุด (กรณีผูข้ออนุญาตไม่ใช่
เจา้ของที่ดินตอ้งมี
หนงัสือยนิยอมของ
เจา้ของที่ดินใหก่้อสร้าง
อาคารในที่ดิน) 

5) หนงัสือมอบอ านาจกรณีใหบุ้คคลอ่ืนยืน่
แจง้การถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) หนงัสือยนิยอมของเจา้ของที่ดินกรณี
ที่ดินบุคคลอ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) รายการค านวณ (กรณีการถมดินที่มี
พื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผนืเดียวกนั
เกิน 2,000 ตารางเมตรและมีความสูง
ของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไปวศิวกร
ผูอ้อกแบบและค านวณตอ้งเป็นผูไ้ดรั้บ
ใบอนุญาตใหป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุมสาขาวศิวกรรมโยธาไม่ต ่ากวา่
ระดบัสามญัวศิวกรกรณีพื้นที่เกิน 2,000 
ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดิน
เกิน 5 เมตรวศิวกรผูอ้อกแบบและ
ค านวณตอ้งเป็นผูไ้ดรั้บใบอนุญาตให้
ประกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุมสาขา
วศิวกรรมโยธาระดบัวฒิุวศิวกร) 

- 1 0 ชุด - 

8) ช่ือผูค้วบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มี
พื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผนืเดียวกนั
เกิน 2,000 ตารางเมตรและมีความสูง
ของเนินดินตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไปตอ้งเป็น
ผูไ้ดรั้บใบอนุญาตประกอบวชิาชีพ

- 1 0 ชุด - 



40 

 

 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

วศิวกรรมควบคุมสาขาวศิวกรรมโยธา) 

9) ช่ือและที่อยูข่องผูแ้จง้การถมดิน - 1 0 ชุด - 

16. ค่ำธรรมเนียม 
 1)  ค่ำธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บำท 

ค่ำธรรมเนียม 500 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1)  ช่องทำงกำรร้องเรียน กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง   

139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170  
โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 17 โทรสาร 0 4483 9313 
หมายเหตุ - 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

             ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่ มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 21 
หน่วยงานทีรั่บผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน : การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

 1)  พระราชบัญญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7. พืน้ที่ให้บริกำร : ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัิควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวง

ขอ้บญัญติัทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญติัควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45      วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1)  สถานที่ให้บริการ กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง  

139 หมู่  6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภมิู 36170 

โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 17 

โทรสาร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (-) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ผูใ้ดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานทอ้งถ่ินโดยเจา้พนักงานทอ้งถ่ินตอ้งตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจง้ค  าสั่งไม่อนุญาตพร้อมดว้ยเหตุผลให้ผูข้อรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน  45 วนันบัแต่วนัที่ไดรั้บค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยงัไม่
อาจมีค  าสั่งไม่อนุญาตไดภ้ายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 45วนั               
แต่ตอ้งมีหนังสือแจง้การขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผูข้อรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินก าหนดเวลา
หรือตามที่ไดข้ยายเวลาไวน้ั้นแลว้แต่กรณี 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยืน่ค  าขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อม
เอกสาร 
 

1 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล 
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

2) การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจสอบ
พจิารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
 

2 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล 
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

3) การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบการใชป้ระโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจดัท าผงับริเวณแผนที่
สงัเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เก่ียวขอ้งเช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเร่ืองเขตปลอดภยัในการ
เดินอากาศเขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที่ดินฯ 
 

7 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล 
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพจิารณา
แบบแปลนและพจิารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมา
รับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 
 

35 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล 
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนงัสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร   
(แบบ ข. 1) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่า
ตน้ฉบบัทุกหนา้พร้อมเจา้ของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหนา้กรณีผูข้ออนุญาต
ไม่ใช่เจา้ของที่ดินตอ้งมีหนงัสือยนิยอม
ของเจา้ของที่ดินใหก่้อสร้างอาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูข้อ
อนุญาต) 

3) ใบอนุญาตใหใ้ชท้ี่ดินและประกอบกิจการ
ในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯฉบบั
ต่ออายหุรือใบอนุญาตใหใ้ชท้ี่ดินและ
ประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผงัที่ดินแนบทา้ย (กรณีอาคารอยู่
ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูข้อ
อนุญาต) 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

4) กรณีที่มีการมอบอ านาจตอ้งมีหนงัสือมอบ
อ านาจติดอากรแสตมป์ 30 บาทพร้อม
ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนส าเนา
ทะเบียนบา้นหรือหนงัสือเดินทางของผู ้
มอบและผูรั้บมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูข้อ
อนุญาต) 

5) บตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบา้นของผูมี้อ  านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผูรั้บมอบอ านาจเจา้ของที่ดิน (กรณี
เจา้ของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูข้อ
อนุญาต) 

6) หนงัสือยนิยอมใหชิ้ดเขตที่ดินต่างเจา้ของ 
(กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูข้อ
อนุญาต) 

7) หนงัสือรับรองของสถาปนิกผูอ้อกแบบ
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบ
วชิาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็น
อาคารมีลกัษณะขนาดอยูใ่นประเภท
วชิาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุม
งาน) 

8) หนงัสือรับรองของวศิวกรผูอ้อกแบบ
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบ
วชิาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็น
อาคารมีลกัษณะขนาดอยูใ่นประเภท
วชิาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุม
งาน) 

9) แผนผงับริเวณแบบแปลนรายการประกอบ
แบบแปลนที่มีลายมือช่ือพร้อมกบัเขียนช่ือ
ตวับรรจงและคุณวฒิุที่อยูข่องสถาปนิก
และวศิวกรผูอ้อกแบบตามกฎกระทรวง
ฉบบัที่ 10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุม
งาน) 

10) รายการค านวณโครงสร้างแผน่ปกระบุช่ือ
เจา้ของอาคารช่ืออาคารสถานที่ก่อสร้างช่ือ
คุณวฒิุที่อยูข่องวศิวกรผูค้  านวณพร้อมลง

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุม
งาน) 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

นามทุกแผน่  (กรณีอาคารสาธารณะอาคาร
พเิศษอาคารที่ก่อสร้างดว้ยวสัดุถาวรและ
ทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยูใ่นบริเวณที่ตอ้งมีการ
ค านวณใหอ้าคารสามารถรับ
แรงสัน่สะเทือนจากแผน่ดินไหวไดต้าม
กฎกระทรวงก าหนดการรับน ้ าหนกัความ
ตา้นทานความคงทนของอาคารและพื้นดิน
ที่รองรับอาคารในการตา้นทาน
แรงสัน่สะเทือนของแผน่ดินไหวพ.ศ. 2540 
ตอ้งแสดงรายละเอียดการค านวณการ
ออกแบบโครงสร้าง 

11) กรณีใชห้น่วยแรงเกินกวา่ค่าที่ก  าหนดใน
กฎกระทรวงฉบบัที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใชค้่า 
fc > 65 ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้
แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความ
มัน่คงแขง็แรงของวสัดุที่รับรองโดย
สถาบนัที่เช่ือถือไดว้ศิวกรผูค้  านวณและผู ้
ขออนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุม
งาน) 

12) กรณีอาคารที่เขา้ข่ายตามกฎกระทรวงฉบบั
ที่ 48 พ.ศ. 2540 ตอ้งมีระยะของคอนกรีตที่
หุม้เหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุม้เหล็กไม่
นอ้ยกวา่ที่ก  าหนดในกฎกระทรวงหรือมี
เอกสารรับรองอตัราการทนไฟจากสถาบนั
ที่เช่ือถือไดป้ระกอบการขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุม
งาน) 

13) หนงัสือยนิยอมเป็นผูค้วบคุมงานของ
สถาปนิกผูค้วบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ตอ้งมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุม
งาน) 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

14) หนงัสือยนิยอมเป็นผูค้วบคุมงานของ
วศิวกรผูค้วบคุมการก่อสร้างพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุม (กรณีอาคารที่ตอ้งมีวศิวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุม
งาน) 

15) แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบ
ของอาคารตามกฎกระทรวงฉบบัที่ 33 
(พ.ศ. 2535) 

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

16) หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพ
วศิวกรรมควบคุมของวศิวกรผูอ้อกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

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

17) หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพ
วศิวกรรมควบคุมของวศิวกรผูอ้อกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

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

18) หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพ
วศิวกรรมควบคุมของวศิวกรผูอ้อกแบบ
ระบบป้องกนัเพลิงไหม ้

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

19) หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพ
วศิวกรรมควบคุมของวศิวกรผูอ้อกแบบ
ระบบบ าบดัน ้ าเสียและการระบายน ้ าทิ้ง 

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

20) หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพ
วศิวกรรมควบคุมของวศิวกรผูอ้อกแบบ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอ้ง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ระบบประปา อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบวชิาชีพ
วศิวกรรมควบคุมของวศิวกรผูอ้อกแบบ
ระบบลิฟต ์

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

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
 1)  เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร

พ.ศ. 2522 
ค่ำธรรมเนียม 

1. ค่าใบอนุญาตก่อสร้าง   ฉบบัละ   20  บาท                                                                

2. ค่าธรรมเนียมในการตรวจแบบแปลน (คิดตามพื้นที่ของอาคาร) 

3. อาคารไม่เกิน 2 ชั้น สูงไม่เกิน 12 เมตร ตร.ม. ละ 50 สตางค  ์

4. อาคารไม่เกิน 3 ชั้น และสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 12 บาท 
5. อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 4 บาท 

 
หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1)  ช่องทำงกำรร้องเรียน กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง   

139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170  
โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 17 โทรสาร 0 4483 9313 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่ มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ 21 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน : การขออนุญาตดดัแปลงอาคารตามมาตรา 21 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

 1) พระราชบัญญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัิควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอ้บญัญตัิ
ทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522
 ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ   45   วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตดดัแปลงอาคารตามมาตรา 21  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1)  สถานที่ให้บริการ กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง  

139 หมู่  6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภมิู 36170 

โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 17 
โทรสาร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (-) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ผูใ้ดจะดัดแปลงอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานทอ้งถ่ินโดยเจา้พนักงานทอ้งถ่ินตอ้งตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจง้ค  าสั่งไม่อนุญาตพร้อมดว้ยเหตุผลให้ผูข้อรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน  45วนั นบัแต่วนัที่ไดรั้บค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยงัไม่
อาจมีค  าสัง่ไม่อนุญาตไดภ้ายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 45 วนัแต่
ตอ้งมีหนงัสือแจง้การขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผูข้อรับใบอนุญาตทราบก่อนส้ินก าหนดเวลาหรือ
ตามที่ไดข้ยายเวลาไวน้ั้นแลว้แต่กรณี 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยืน่ความประสงคด์ดัแปลงอาคาร
พร้อมเอกสาร 
 

1 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้น 
เขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

2) การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพจิารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 
 

2 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้น 
เขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

3) การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบการใชป้ระโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจดัท าผงับริเวณแผนที่
สงัเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เก่ียวขอ้งเช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเร่ืองเขตปลอดภยัในการ
เดินอากาศเขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที่ดินฯ 
 

7 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้น 
เขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

4) การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพจิารณา
แบบแปลนและพจิารณาออก
ใบอนุญาต   (อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมา
รับใบอนุญาตดดัแปลงอาคาร (น.1) 
 

35 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้น 
เขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

- 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนงัสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
แบบค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร (แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูข้ออนุญาต) 

2) 
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร
เดิมที่ไดรั้บอนุญาตหรือใบ
รับแจง้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูข้ออนุญาต) 

3) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่าตน้ฉบบัทุก
หนา้พร้อมเจา้ของที่ดินลง
นามรับรองส าเนาทุกหนา้
กรณีผูข้ออนุญาตไม่ใช่
เจา้ของที่ดินตอ้งมีหนงัสือ
ยนิยอมของเจา้ของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูข้ออนุญาต) 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

 

4) ใบอนุญาตใหใ้ชท้ี่ดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบบัต่ออายุ
หรือใบอนุญาตใหใ้ชท้ี่ดิน
และประกอบกิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผงัที่ดินแนบทา้ย (กรณี
อาคารอยูใ่นนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูข้ออนุญาต) 

5) กรณีที่มีการมอบอ านาจ
ตอ้งมีหนงัสือมอบอ านาจ
ติดอากรแสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชนส าเนาทะเบียน
บา้นหรือหนงัสือเดินทาง
ของผูม้อบและผูรั้บมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูข้ออนุญาต) 

6) บตัรประจ าตวัประชาชน
และส าเนาทะเบียนบา้นของ
ผูมี้อ  านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผูรั้บมอบอ านาจ
เจา้ของที่ดิน (กรณีเจา้ของ
ที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูข้ออนุญาต) 

7) หนงัสือยนิยอมใหชิ้ดเขต
ที่ดินต่างเจา้ของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูข้ออนุญาต) 

8) หนงัสือรับรองของ - 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

สถาปนิกผูอ้อกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู ้
ประกอบวชิาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็นอาคารมีลกัษณะ
ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

ของผูอ้อกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) หนงัสือรับรองของวศิวกร
ผูอ้อกแบบพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบ
วชิาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็นอาคารมีลกัษณะ
ขนาดอยูใ่นประเภทวชิาชีพ
วศิวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) แผนผงับริเวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบ
แปลนที่มีลายมือช่ือพร้อม
กบัเขียนช่ือตวับรรจงและ
คุณวฒิุที่อยูข่องสถาปนิก
และวศิวกรผูอ้อกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบบัที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุมงาน) 

11) รายการค านวณโครงสร้าง
แผน่ปกระบุช่ือเจา้ของ
อาคารช่ืออาคารสถานที่
ก่อสร้างช่ือคุณวฒิุที่อยูข่อง
วศิวกรผูค้  านวณพร้อมลง
นามทุกแผน่          (กรณี
อาคารสาธารณะอาคาร
พเิศษอาคารที่ก่อสร้างดว้ย

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

วสัดุถาวรและทนไฟเป็น
ส่วนใหญ่) กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยูใ่นบริเวณที่
ตอ้งมีการค านวณใหอ้าคาร
สามารถรับแรงสัน่สะเทือน
จากแผน่ดินไหวไดต้าม
กฎกระทรวงก าหนดการรับ
น ้ าหนกัความตา้นทาน
ความคงทนของอาคารและ
พื้นดินที่รองรับอาคารใน
การตา้นทาน
แรงสัน่สะเทือนของ
แผน่ดินไหวพ.ศ. 2550 ตอ้ง
แสดงรายละเอียดการ
ค านวณการออกแบบ
โครงสร้าง 

12) กรณีใชห้น่วยแรงเกินกวา่
ค่าที่ก  าหนดในกฎกระทรวง
ฉบบัที่ 6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้
ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า fc’> 
173.3 ksc. ใหแ้นบเอกสาร
แสดงผลการทดสอบความ
มัน่คงแขง็แรงของวสัดุที่
รับรองโดยสถาบนัที่เช่ือถือ
ไดว้ศิวกรผูค้  านวณและผู ้
ขออนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุมงาน) 

13) กรณีอาคารที่เขา้ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบบัที่ 48 
พ.ศ. 2540 ตอ้งมีระยะของ
คอนกรีตที่หุม้เหล็กเสริม

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หรือคอนกรีตหุม้เหล็กไม่
นอ้ยกวา่ที่ก  าหนดใน
กฎกระทรวงหรือมีเอกสาร
รับรองอตัราการทนไฟจาก
สถาบนัที่เช่ือถือได้
ประกอบการขออนุญาต 

14) หนงัสือยนิยอมเป็นผู ้
ควบคุมงานของสถาปนิกผู ้
ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู ้
ประกอบวชิาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ตอ้งมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุมงาน) 

15) หนงัสือยนิยอมเป็นผู ้
ควบคุมงานของวศิวกรผู ้
ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู ้
ประกอบวชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุม (กรณีอาคารที่ตอ้ง
มีวศิวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุมงาน) 

16) แบบแปลนและรายการ
ค านวณงานระบบของ
อาคารตามกฎกระทรวง
ฉบบัที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอ้งยืน่
เพิม่เติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พเิศษ) 

17) หนงัสือรับรองของผู ้
ประกอบวชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุมของวศิวกร

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอ้งยืน่
เพิม่เติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ผูอ้อกแบบระบบปรับ
อากาศ 

หรืออาคารขนาด
ใหญ่พเิศษ) 

18) หนงัสือรับรองของผู ้
ประกอบวชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุมของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอ้งยืน่
เพิม่เติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พเิศษ) 

19) หนงัสือรับรองของผู ้
ประกอบวชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุมและวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบป้องกนั
เพลิงไหม ้

- 1 1 ชุด (เอกสารที่ตอ้งยืน่
เพิม่เติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พเิศษ) 

20) หนงัสือรับรองของผู ้
ประกอบวชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุมของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบบ าบดัน ้ า
เสียและการระบายน ้ าทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอ้งยืน่
เพิม่เติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พเิศษ) 

21) หนงัสือรับรองของผู ้
ประกอบวชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุมของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอ้งยืน่
เพิม่เติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พเิศษ) 

22) หนงัสือรับรองของผู ้
ประกอบวชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุมของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบลิฟต ์

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอ้งยืน่
เพิม่เติมส าหรับ
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พเิศษ) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
 1)  เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร

พ.ศ. 2522 
ค่ำธรรมเนียม      ฉบบัละ      10      บาท 
หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1)   ช่องทำงกำรร้องเรียน กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง   

139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170  
โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 17 โทรสาร 0 4483 9313 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

          ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่ มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน :  กำรขออนุญำตร้ือถอนอำคำรตำมมำตรำ 22 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การขออนุญาตร้ือถอนอาคารตามมาตรา 22 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

 1) พระราชบัญญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัิควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอ้บญัญตัิ

ทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45      วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตร้ือถอนอาคารตามมาตรา 22   
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1)  สถานที่ให้บริการ กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง  

139 หมู่  6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภมิู 36170 

โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 17 
โทรสาร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (-) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ผูใ้ดจะร้ือถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตรซ่ึงอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของ
อาคารและอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า 2  เมตรตอ้งไดรั้บใบอนุญาตจากเจา้พนักงาน
ทอ้งถ่ินซ่ึงเจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจง้ค  าสั่งไม่อนุญาตพร้อมดว้ย
เหตุผลใหผู้ข้อรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วนันบัแต่วนัที่ไดรั้บค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจา้พนักงานทอ้งถ่ินไม่
อาจออกใบอนุญาตหรือยงัไม่อาจมีค  าสัง่ไม่อนุญาตไดภ้ายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2 คราว
คราวละไม่เกิน 45วนัแต่ตอ้งมีหนังสือแจง้การขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผูข้อรับใบอนุญาตทราบก่อน
ส้ินก าหนดเวลาหรือตามที่ไดข้ยายเวลาไวน้ั้นแลว้แต่กรณี 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยืน่ขออนุญาตร้ือถอนอาคารพร้อม
เอกสาร 
 

1 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้น 
เขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

 

2) การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพจิารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 
 

2 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้น 
เขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

 

3) การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบการใชป้ระโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจดัท าผงับริเวณแผนที่
สงัเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เก่ียวขอ้งเช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเร่ืองเขตปลอดภยัในการ
เดินอากาศเขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที่ดินฯ 
 

7 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้น 
เขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพจิารณา
แบบแปลนและพจิารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมา
รับใบอนุญาตร้ือถอนอาคาร (น.1) 
 

35 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้น 
เขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนงัสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบค าขออนุญาตร้ือถอน
อาคาร  (แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูข้ออนุญาต) 

2) หนงัสือรับรองของผู ้
ประกอบวชิาชีพ
วศิวกรรมควบคุมของ
ผูอ้อกแบบขั้นตอนวธีิการ
และส่ิงป้องกนัวสัดุร่วง
หล่นในการร้ือถอนอาคาร 
(กรณีที่เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยูใ่น
ประเภทเป็นวิชาชีพ
วศิวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูข้ออนุญาต) 

3) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่าตน้ฉบบั
ทุกหนา้พร้อมเจา้ของ

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูข้ออนุญาต) 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ที่ดินลงนามรับรองส าเนา
ทุกหนา้กรณีผูข้ออนุญาต
ไม่ใช่เจา้ของที่ดินตอ้งมี
หนงัสือยนิยอมของ
เจา้ของที่ดินใหร้ื้อถอน
อาคารในที่ดิน 

4) ใบอนุญาตใหใ้ชท้ี่ดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบบัต่ออายุ
หรือใบอนุญาตใหใ้ชท้ี่ดิน
และประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและแผนผงัที่ดิน
แนบทา้ย (กรณีอาคารอยู่
ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูข้ออนุญาต) 

5) กรณีที่มีการมอบอ านาจ
ตอ้งมีหนงัสือมอบอ านาจ
ติดอากรแสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวัประชาชน
ส าเนาทะเบียนบา้นหรือ
หนงัสือเดินทางของผู ้
มอบและผูรั้บมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูข้ออนุญาต) 

6) บตัรประจ าตวัประชาชน
และส าเนาทะเบียนบา้น
ของผูมี้อ  านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผูรั้บมอบ
อ านาจเจา้ของที่ดิน (กรณี
เจา้ของที่ดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูข้ออนุญาต) 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

7) กรณีที่มีการมอบอ านาจ
ตอ้งมีหนงัสือมอบอ านาจ
ติดอากรแสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวัประชาชน
ส าเนาทะเบียนบา้นหรือ
หนงัสือเดินทางของผู ้
มอบและผูรั้บมอบอ านาจ
บตัรประชาชนและส าเนา
ทะเบียนของผูมี้อ  านาจลง
นามแทนนิติบุคคลผูรั้บ
มอบอ านาจเจา้ของอาคาร 
(กรณีเจา้ของอาคารเป็น
นิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูข้ออนุญาต) 

8) หนงัสือรับรองของ
สถาปนิกผูอ้อกแบบ
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผูป้ระกอบวชิาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีที่เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยูใ่น
ประเภทวชิาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) หนงัสือรับรองของ
วศิวกรผูอ้อกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู ้
ประกอบวชิาชีพ
วศิวกรรมควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมีลกัษณะ
ขนาดอยูใ่นประเภท
วชิาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

10) แผนผงับริเวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบ
แปลนที่มีลายมือช่ือพร้อม
กบัเขียนช่ือตวับรรจงและ
คุณวฒิุที่อยูข่องสถาปนิก
และวศิวกรผูอ้อกแบบ
ตามกฎกระทรวงฉบบัที่ 
10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ
และควบคุมงาน) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
 1)  เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร

พ.ศ. 2522 
 
ค่ำธรรมเนียม       ฉบบัละ   10    บาท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1)  ช่องทำงกำรร้องเรียน กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง   

139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170  
โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 17 โทรสาร 0 4483 9313 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

          ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่ มือการกรอก 

 
 



63 
 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอใบรับรองกำรก่อสร้ำงดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 32 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน : การขอใบรับรองการก่อสร้างดดัแปลงหรือเคล่ือนยา้ยอาคารตามมาตรา 32 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

 1) พระราชบัญญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัิควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอ้บญัญตัิ

ทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522
  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 15     วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน]การขอใบรับรองการก่อสร้างดดัแปลงหรือเคล่ือนยา้ยอาคาร

ตามมาตรา 32 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1) สถานทีใ่ห้บริการ กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง  

139 หมู่  6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภมิู 36170 
โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 17 

โทรสาร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (-) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
  เม่ือผูไ้ดรั้บใบอนุญาตให้ก่อสร้าง ดดัแปลง หรือเคล่ือนยา้ยอาคารประเภทควบคุมการใช้ หรือผูแ้จง้ตาม
มาตรา 39 ทวิ ได้กระท าการดังกล่าวเสร็จแล้ว ให้แจง้เป็นหนังสือให้เจา้พนักงานทอ้งถ่ินทราบตามแบบที่เจา้

พนกังานทอ้งถ่ินก าหนด เพือ่ ท าการตรวจสอบการก่อสร้าง ดดัแปลง หรือเคล่ือนยา้ยอาคารนั้นให้แลว้เสร็จภายใน
สามสิบวนันบัแต่วนัที่ไดรั้บแจง้ถา้เจา้ พนักงานทอ้งถ่ินไดท้  าการตรวจสอบแลว้เห็นว่าการก่อสร้าง ดดัแปลง หรือ

เคล่ือนยา้ยอาคารนั้นเป็นไปโดยถูกตอ้งตามที่ได ้ รับใบอนุญาตหรือที่ไดแ้จง้ไวต้ามมาตรา 39 ทวิ แลว้ ก็ให้ออก

ใบรับรองใหแ้ก่ผูไ้ดรั้บใบอนุญาต หรือผูแ้จง้ตามมาตรา 39 ทว ิเพือ่ใหมี้การใชอ้าคารนั้นตามที่ไดรั้บใบอนุญาต หรือ
ที่ไดแ้จง้ไวต้ามมาตรา 39 ทว ิได ้

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยืน่แจง้และเสีย
ค่าธรรมเนียม 
 

1 วนั กองช่าง เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * 
อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 
 

 

2) การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน
ตรวจสอบนดัวนัตรวจ 
 

7 วนั กองช่าง เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * 
อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

 

3) การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
อาคารที่ก่อสร้างแลว้เสร็จ
และพจิารณาออกใบรับรอง
อ. 6 และแจง้ใหผู้ข้อมารับ
ใบน.1 
 

7 วนั กองช่าง เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * 
อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
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14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนงัสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบค าขอใบรับรองการก่อสร้าง
อาคารดดัแปลงหรือเคล่ือนยา้ย
อาคาร (แบบข.6) 

- 1 0 ชุด - 

2) ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่
ไดรั้บอนุญาตหรือใบรับแจง้ 

- 1 0 ชุด - 

3) หนงัสือแสดงความยนิยอมจาก
เจา้ของอาคาร (กรณีผู ้
ครอบครองอาคารเป็นผูข้อ
อนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปล่ียน
การใชอ้าคาร (เฉพาะกรณีที่
อาคารที่ขออนุญาตเปล่ียนการใช้
ไดรั้บใบรับรองหรือไดรั้บ
ใบอนุญาตเปล่ียนการใชอ้าคาร
มาแลว้) 

- 1 0 ชุด - 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) หนงัสือรับรองของผูค้วบคุมงาน
รับรองวา่ไดค้วบคุมงานเป็นไป
โดยถูกตอ้งตามที่ไดรั้บ
ใบอนุญาต 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 
ค่ำธรรมเนียม     ฉบบัละ    10    บาท  
หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1)  ช่องทำงกำรร้องเรียน กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง   

139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170  
โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 17 โทรสาร 0 4483 9313 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่ มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน :  กำรขออนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำรตำมมำตรำ 33 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน : การขออนุญาตเปล่ียนการใชอ้าคารตามมาตรา 33 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

 1) พระราชบัญญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ :  พระราชบญัญตัิควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ขอ้บญัญติัทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญติัควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 25     วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตเปล่ียนการใชอ้าคารตามมาตรา 33  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1) สถานทีใ่ห้บริการ กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง  

139 หมู่  6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภมิู 36170 

โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 17 
โทรสาร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (-) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 กรณีเจา้ของหรือผูค้รอบครองอาคารซ่ึงไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใชป้ระสงคจ์ะใชห้รือยนิยอมให้บุคคล
ใดใชอ้าคารดงักล่าวเพือ่กิจการควบคุมการใชแ้ละกรณีเจา้ของหรือผูค้รอบครองอาคารประเภทควบคุมการใชส้ าหรับ
กิจการหน่ึงหระสงคใ์ชเ้ป็นอาคารประเภทควบคุมการใชส้ าหรับอีกกิจกรรมหน่ึงจะตอ้งได้รับใบอนุญาตจากเจา้
พนกังานทอ้งถ่ินหรือไดแ้จง้เจา้พนกังานทอ้งถ่ินทราบแลว้ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยืน่ขออนุญาตเปล่ียนการใชอ้าคาร
พร้อมเอกสาร 
 

1 วนั กองช่าง เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * 
อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

2) การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพจิารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 
 

5 วนั กองช่าง เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * 
อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

3) การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบการใชป้ระโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจดัท าผงับริเวณแผนที่
สงัเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวขอ้ง
เช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภยัในการเดินอากาศเขตปลอดภยั
ทางทหารฯและพรบ.จดัสรรที่ดินฯ 
 

7 วนั กองช่าง เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * 
อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพจิารณาแบบ
แปลนและพจิารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจง้ให้ผูข้อมารับใบอนุญาต
เปล่ียนการใชอ้าคาร (น.5) 
 

12 วนั กองช่าง เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * 
อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 25 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนงัสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบค าขออนุญาตเปล่ียนการใชอ้าคาร 
(แบบข. 3) 

- 1 0 ชุด - 

2) ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการ
เป็นเจา้ของอาคารหรือผูค้รอบครอง
อาคาร 

- 0 1 ชุด - 

3) หนงัสือแสดงความยนิยอมจากเจา้ของ
อาคาร (กรณีผูค้รอบครองอาคารเป็นผู ้
ขออนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปล่ียนการใช้
อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารที่ขอ
อนุญาตเปล่ียนการใชไ้ดรั้บใบรับรอง
หรือไดรั้บใบอนุญาตเปล่ียนการใช้
อาคารมาแลว้) 

- 1 0 ชุด - 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) แผนผงับริเวณแบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

6) รายการค านวณโครงสร้างพร้อมลง
ลายมือช่ือเลขทะเบียนของวศิวกร
ผูอ้อกแบบ (เฉพาะกรณีที่การ
เปล่ียนแปลงการใชอ้าคารท าใหมี้การ
เปล่ียนแปลงน ้ าหนกับรรทุกบนพื้น
อาคารมากขึ้นกวา่ทีไ่ดรั้บอนุญาตไว้
เดิม 

- 1 0 ชุด - 

7) หนงัสือรับรองของวศิวกรผูอ้อกแบบ
และค านวณพร้อมส าเนาหรือภาพถ่าย
ใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชีพ
วศิวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยูใ่นประเภทเป็นวชิาชีพ
วศิวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
 1)  เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร

พ.ศ. 2522 
ค่ำธรรมเนียม      ฉบบัละ     20     บาท 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1)  ช่องทำงกำรร้องเรียน กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง   

139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170  
โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 17 โทรสาร 0 4483 9313 
หมายเหตุ - 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
   ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่ มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขออนุญำตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถทีก่ลับรถและทำงเข้ำ – ออกของรถเพื่อกำรอื่นตำม   
                                      มำตรำ 34 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน : การขออนุญาตดดัแปลงหรือใชท้ี่จอดรถที่กลบัรถและทางเขา้ – ออกของรถเพือ่การอ่ืนตาม   

                            มาตรา 34 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

 1) พระราชบัญญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7. พืน้ที่ให้บริกำร : ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัิควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอ้บญัญตัิ

ทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45     วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตดดัแปลงหรือใชท้ี่จอดรถที่กลบัรถและ

ทางเขา้ - ออกของรถเพือ่การอ่ืนตามมาตรา 34  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1) สถานทีใ่ห้บริการ กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง  

139 หมู่  6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภมิู 36170 
โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 17 

โทรสาร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (-) 



72 
 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ห้ามมิให้เจา้ของหรือผูค้รอบครองอาคารที่ตอ้งมีพื้นที่หรือส่ิงที่สร้างขึ้นเพื่อใชเ้ป็นที่จอดรถที่กลบัรถและ
ทางเขา้ออกของรถ ตามที่ระบุไวใ้นมาตรา 8 (9) ดดัแปลงหรือใชห้รือยนิยอมใหบุ้คคลอ่ืนดดัแปลงหรือใชท้ี่จอด
รถที่กลบัรถและทางเขา้ออกของ รถนั้นเพือ่การอ่ืนทั้งน้ีไม่วา่ทั้งหมดหรือบางส่วนเวน้แต่จะไดรั้บใบอนุญาตจาก
เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน  
 ขอ้หา้มตามวรรคหน่ึงใหถื้อวา่เป็นภาระติดพนัในอสงัหาริมทรัพยน์ั้นโดยตรงตราบที่อาคารนั้นยงัมีอยูท่ ั้งน้ี
ไม่วา่จะมีการโอนที่ จอดรถที่กลบัรถและทางเขา้ออกของรถนั้นต่อไปยงับุคคลอ่ืนหรือไม่ก็ตาม 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ยืน่ขออนุญาตดดัแปลงพร้อม
เอกสาร 
 

1 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้น 
เขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

 

2) การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพจิารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 
 

2 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้น 
เขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

 

3) การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบการใชป้ระโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจดัท าผงั
บริเวณแผนที่สงัเขปตรวจสอบ
กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวขอ้งเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขตปลอดภยั
ในการเดินอากาศเขตปลอดภยัทาง
ทหารฯและพรบ.จดัสรรที่ดินฯ 
 

7 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้น 
เขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมี
มต ิ
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพจิารณา
แบบแปลนและพจิารณาออก
ใบอนุญาต (อ.4) และแจง้ใหผู้ข้อมา
รับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 
 
 

35 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้น 
เขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

 



73 
 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนงัสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขออนุญาตดดัแปลงหรือใชท้ี่
จอดรถที่กลบัรถและทางเขา้ออก
ของรถเพือ่การอ่ืน (แบบข. 4) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ดินน.ส. 3 หรือส.ค.1 
ขนาดเท่าตน้ฉบบัทุกหนา้พร้อม
เจา้ของที่ดินลงนามรับรองส าเนา
ทุกหนา้ 

- 0 1 ชุด - 

3) หนงัสือยนิยอมของเจา้ของที่ดินที่
ใหใ้ชเ้ป็นที่จอดรถ (กรณีผูข้อ
อนุญาตไม่ใช่เจา้ของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

4) 
หนงัสือมอบอ านาจเจา้ของที่ดิน 
(กรณีผูข้ออนุญาตไม่ใช่เจา้ของ
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน
และทะเบียนบา้นของผูมี้อ  านาจลง
นามแทนนิติบุคคลผูรั้บมอบ
อ านาจเจา้ของที่ดิน (กรณีนิติ

- 0 1 ชุด - 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

บุคคลเป็นเจา้ของที่ดิน) 

6) หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบ
วชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผูอ้อกแบบและค านวณ (กรณีเป็น
ส่ิงที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพือ่ใชเ้ป็น
ที่จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

7) หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบ
วชิาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของ
ผูอ้อกแบบสถาปัตยกรรม (กรณีที่
เป็นส่ิงที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพือ่ใช้
เป็นที่จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

8) หนงัสือแสดงความยนิยอมของผู ้
ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมีลกัษณะขนาดอยูใ่น
ประเภทวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

9) หนงัสือแสดงความยนิยอมของผู ้
ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมีลกัษณะขนาดอยูใ่น
ประเภทวชิาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

10) แผนผงับริเวณแบบแปลนและ
รายการประกอบแบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

11) รายการค านวณโครงสร้างพร้อม
ลงลายมือช่ือเลขทะเบียนของ
วศิวกรผูอ้อกแบบ (กรณีที่เป็นส่ิง
ที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพือ่ใชเ้ป็นที่
จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

12) ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร
หรือดดัแปลงอาคารหรือ
เคล่ือนยา้ยอาคารหรือเปล่ียนการ

- 1 0 ชุด - 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ใชอ้าคาร 

16. ค่ำธรรมเนียม 
 1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร

พ.ศ. 2522 
ค่ำธรรมเนียม    ฉบบัละ    20     บาท 
หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง   

139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170  
โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 17 โทรสาร 0 4483 9313 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

            ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่ มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ
หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน : การแจง้ก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจง้  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

 1) พระราชบัญญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทัว่ไป  
7. พืน้ที่ให้บริกำร : ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัิควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอ้บญัญตัิ

ทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45     วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจง้ก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1) สถานทีใ่ห้บริการ กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง  

139 หมู่  6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภมิู 36170 

โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 17 
โทรสาร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (-) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูใ้ดจะก่อสร้างอาคารโดยไม่ยืน่ค  าขอรับใบอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินก็ได ้โดยการแจง้ต่อเจา้พนักงาน

ทอ้งถ่ินตามมาตรา 93  ทวิ  เม่ือผูแ้จง้ได้ด าเนินการแจง้แล้วเจา้พนักงานทอ้งถ่ินตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบที่เจา้

พนักงานทอ้งถ่ินก าหนด เพื่อเป็นหลกัฐานการแจง้ให้แก่ผูน้ั้น ภายในวนัที่ไดรั้บแจง้ในกรณีที่เจา้พนักงานทอ้งถ่ิน
ตรวจพบในภายหลงัวา่ผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มูลหรือยืน่เอกสารไวไ้ม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้นตามที่ระบุไวใ้นมาตรา 93 ทวิ 

ใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินมีอ านาจสัง่ใหผู้แ้จง้มาด าเนินการแกไ้ขใหถู้กตอ้งหรือครบถว้นภายใน 7 วนั นบัแต่วนัที่ไดรั้บ

แจง้ค  าสัง่ดงักล่าวและภายใน 021 วนันบัแต่วนัที่ไดอ้อกใบรับแจง้ตามมาตรา  93  ทวิหรือนับแต่วนัที่เร่ิมการก่อสร้าง
อาคารตามที่แบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ไดย้ืน่ไวต้ามมาตรา 93  ทวิ ไม่ถูกตอ้งตามบทบญัญติัแห่ง

พระราชบญัญติัน้ี กืกระทรวงหรือขอ้งบญัญติัทอ้งถ่ินที่ออกตามพระราชบญัญติัน้ีหรือกืหมายอ่ืนที่เก่ียวขอ้งให้เจา้
พนกังานทอ้งถ่ินมีหนงัสือแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตา 93 ทวทิราบโดยเร็ว  

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยืน่แจง้ก่อสร้างอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจง้ 
 

1 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้น 
เขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

2) 
การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพจิารณา
เอกสารประกอบการแจง้ 
 

2 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้น 
เขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

3) 

การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบการใชป้ระโยชน์ที่ดิน
ตามกืหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจดัท าผงั
บริเวณแผนที่สงัเขปตรวจสอบ
กืหมายอ่ืนที่เก่ียวขอ้งเช่น
ประกาศกระทรวงคมนาคมเร่ือง
เขตปลอดภยัในการเดินอากาศเขต
ปลอดภยัทางทหารฯและพรบ.
จดัสรรที่ดินฯ 
 

7 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้น 
เขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

4) การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพจิารณา
แบบแปลนและมีหนงัสือแจง้ผูย้ืน่
แจง้ทราบ 
 

35 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้น 
เขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนงัสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบการแจง้ก่อสร้าง
อาคารตามที่เจา้พนกังาน
ทอ้งถ่ินก าหนดและกรอก
ขอ้ความใหค้รบถว้น 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูแ้จง้ก่อสร้าง
อาคาร) 

2) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเท่าตน้ฉบบั
ทุกหนา้พร้อมเจา้ของ

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูแ้จง้ก่อสร้าง
อาคาร) 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ที่ดินลงนามรับรองส าเนา
ทุกหนา้กรณีผูแ้จง้ไม่ใช่
เจา้ของที่ดินตอ้งมีหนงัสือ
ยนิยอมของเจา้ของที่ดิน
ใหก่้อสร้างอาคารในที่ดิน 

3) ใบอนุญาตใหใ้ชท้ี่ดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบบัต่ออายุ
หรือใบอนุญาตใหใ้ชท้ี่ดิน
และประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและแผนผงัที่ดิน
แนบทา้ย (กรณีอาคารอยู่
ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูแ้จง้ก่อสร้าง
อาคาร) 

4) กรณีที่มีการมอบอ านาจ
ตอ้งมีหนงัสือมอบอ านาจ
ติดอากรแสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวัประชาชน
ส าเนาทะเบียนบา้นหรือ
หนงัสือเดินทางของผู ้
มอบและผูรั้บมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูแ้จง้ก่อสร้าง
อาคาร) 

5) บตัรประจ าตวัประชาชน
และส าเนาทะเบียนบา้น
ของผูมี้อ  านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผูรั้บมอบ
อ านาจเจา้ของที่ดิน (กรณี
เจา้ของที่ดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูแ้จง้ก่อสร้าง
อาคาร) 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

6) หนงัสือยนิยอมใหชิ้ดเขต
ที่ดินต่างเจา้ของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิดเขต
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูแ้จง้ก่อสร้าง
อาคาร) 

7) หนงัสือรับรองของ
สถาปนิกผูอ้อกแบบ
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผูป้ระกอบวชิาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม 
(ระดบัวฒิุสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ) 

8) หนงัสือรับรองของ
วศิวกรผูอ้อกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู ้
ประกอบวชิาชีพ
วศิวกรรมควบคุม (ระดบั
วฒิุวศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ) 

9) หนงัสือยนิยอมเป็นผู ้
ควบคุมงานของวศิวกรผู ้
ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู ้
ประกอบวชิาชีพ
วศิวกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ตอ้งมีวศิวกร
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ) 

10) หนงัสือยนิยอมเป็นผู ้
ควบคุมงานของสถาปนิก
ผูค้วบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผูป้ระกอบวชิาชีพ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ) 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

สถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ตอ้งมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

11) แผนผงับริเวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบ
แปลนที่มีลายมือช่ือพร้อม
กบัเขียนช่ือตวับรรจงและ
คุณวฒิุที่อยูข่องสถาปนิก
และวศิวกรผูอ้อกแบบ
ตามกืกระทรวงฉบบัที่ 
10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ) 

12) รายการค านวณโครงสร้าง
แผน่ปกระบุช่ือเจา้ของ
อาคารช่ืออาคารสถานที่
ก่อสร้างช่ือคุณวฒิุที่อยู่
ของวศิวกรผูค้  านวณ
พร้อมลงนามทกุแผน่          
(กรณีอาคารสาธารณะ
อาคารพเิศษอาคารที่
ก่อสร้างดว้ยวสัดุถาวร
และทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบางประเภทที่
ตั้งอยูใ่นบริเวณที่ตอ้งมี
การค านวณใหอ้าคาร
สามารถรับ
แรงสัน่สะเทือนจาก
แผน่ดินไหวไดต้าม
กืกระทรวงก าหนดการ
รับน ้ าหนกัความตา้นทาน
ความคงทนของอาคาร

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ) 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

และพื้นดินที่รองรับ
อาคารในการตา้นทาน
แรงสัน่สะเทือนของ
แผน่ดินไหวพ.ศ. 2550 
ตอ้งแสดงรายละเอียดการ
ค านวณการออกแบบ
โครงสร้าง 

13) กรณีใชห้น่วยแรงเกินกวา่
ค่าที่ก  าหนดใน
กืกระทรวงฉบบัที่ 6 
พ.ศ. 2527 เช่นใชค้่า fc > 
65 ksc. หรือค่า fc’> 173.3 
ksc. ใหแ้นบเอกสาร
แสดงผลการทดสอบ
ความมัน่คงแขง็แรงของ
วสัดุที่รับรองโดยสถาบนั
ที่เช่ือถือไดว้ศิวกรผู ้
ค  านวณและผูข้ออนุญาต
ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ) 

14) กรณีอาคารที่เขา้ข่ายตาม
กืกระทรวงฉบบัที่ 48 
พ.ศ. 2540 ตอ้งมีระยะ
ของคอนกรีตที่หุม้เหล็ก
เสริมหรือคอนกรีตหุม้
เหล็กไม่นอ้ยกวา่ที่
ก  าหนดในกืกระทรวง
หรือมีเอกสารรับรอง
อตัราการทนไฟจาก
สถาบนัที่เช่ือถือได้

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ) 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ประกอบการขออนุญาต 

15) แบบแปลนและรายการ
ค านวณงานระบบของ
อาคารตามกืกระทรวง
ฉบบัที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอ้งยืน่
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
ส่วนของ
ผูอ้อกแบบ)) 

16) หนงัสือรับรองของผู ้
ประกอบวชิาชีพ
วศิวกรรมควบคุมของ
วศิวกรผูอ้อกแบบระบบ
ปรับอากาศ (ระดบัวฒิุ
วศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอ้งยืน่
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
ส่วนของ
ผูอ้อกแบบ)) 

17) หนงัสือรับรองของผู ้
ประกอบวชิาชีพ
วศิวกรรมควบคุมของ
วศิวกรผูอ้อกแบบระบบ
ไฟฟ้า (ระดบัวฒิุวศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอ้งยืน่
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
ส่วนของ
ผูอ้อกแบบ)) 

18) หนงัสือรับรองของผู ้
ประกอบวชิาชีพ
วศิวกรรมควบคุมและ
วศิวกรผูอ้อกแบบระบบ
ป้องกนัเพลิงไหม ้(ระดบั
วฒิุวศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอ้งยืน่
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
ส่วนของ
ผูอ้อกแบบ)) 

19) หนงัสือรับรองของผู ้
ประกอบวชิาชีพ
วศิวกรรมควบคุมของ
วศิวกรผูอ้อกแบบระบบ
บ าบดัน ้ าเสียและการ
ระบายน ้ าทิ้ง (ระดบัวฒิุ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอ้งยืน่
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
ส่วนของ
ผูอ้อกแบบ)) 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

วศิวกร) 

20) หนงัสือรับรองของผู ้
ประกอบวชิาชีพ
วศิวกรรมควบคุมของ
วศิวกรผูอ้อกแบบระบบ
ประปา (ระดบัวฒิุวศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอ้งยืน่
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
ส่วนของ
ผูอ้อกแบบ)) 

21) หนงัสือรับรองของผู ้
ประกอบวชิาชีพ
วศิวกรรมควบคุมของ
วศิวกรผูอ้อกแบบระบบ
ลิฟต ์(ระดบัวฒิุวศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอ้งยืน่
เพิ่มเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารใน
ส่วนของ
ผูอ้อกแบบ) 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
 1)  เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร

พ.ศ. 2522 
 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1)  ช่องทำงกำรร้องเรียน กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง   

139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170  
โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 17 โทรสาร 0 4483 9313 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

            ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่ มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน :  กำรแจ้งเคลื่อนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ
หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน : การแจง้เคล่ือนยา้ยอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจง้  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

 1)  พระราชบัญญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7. พืน้ที่ให้บริกำร : ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัิควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอ้บญัญตัิ

ทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522
  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 45     วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจง้เคล่ือนยา้ยอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1)  สถานที่ให้บริการ กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง  

139 หมู่  6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภมิู 36170 
โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 17 

โทรสาร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (-) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูใ้ดจะเคล่ือนยา้ยอาคารโดยไม่ยืน่ค  าขอรับใบอนุญาตจากเจา้พนักงานทอ้งถ่ินก็ไดโ้ดยการแจง้ต่อเจา้พนักงาน

ทอ้งถ่ินตามมาตรา 93  ทวิ  เม่ือผูแ้จง้ได้ด าเนินการแจง้แล้วเจา้พนักงานทอ้งถ่ินตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบที่เจา้

พนักงานทอ้งถ่ินก าหนด เพื่อเป็นหลกัฐานการแจง้ให้แก่ผูน้ั้นภายในวนัที่ไดรั้บแจง้  ในกรณีที่เจา้พนักงานทอ้งถ่ิน
ตรวจพบในภายหลงัวา่ผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มูลหรือยืน่เอกสารไวไ้ม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้นตามที่ระบุไวใ้นมาตรา 39 ทวิ 

ใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินมีอ านาจสัง่ใหผู้แ้จง้มาด าเนินการแกไ้ขใหถู้กตอ้งหรือครบถว้นภายใน 7 วนันับแต่วนัที่ไดรั้บ

แจง้ค  าสั่งดงักล่าว   และภายใน 120 วนันับแต่วนัที่ได้ออกใบรับแจง้ตามมาตรา 39 ทวิ  หรือนับแต่วนัที่เร่ิมการ
เคล่ือนยา้ยอาคารตามที่ได้แจง้ไว ้ ถา้เจา้พนักงานทอ้งถ่ินไดต้รวจ พบว่าการเคล่ือนยา้ยอาคารที่ได้แจง้ไวแ้ผนผงั

บริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคาร ที่ไดย้ื่นไวต้ามมาตรา   93  ทวิ  ไม่
ถูกตอ้งตามบทบญัญติัแห่งพระราชบญัญติัน้ีกฎกระทรวงหรือขอ้บญัญตัิทอ้งถ่ินที่ออกตามพระราชบญัญติัน้ีหรือ

กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวขอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินมีหนงัสือแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา 39 ทว ิทราบโดยเร็ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

แจง้เคล่ือนยา้ยอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจง้ 
 

1 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้น 
เขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

2) การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพจิารณา
เอกสารประกอบการแจง้ 
 

2 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้น 
เขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

3) การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบการใชป้ระโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจดัท าผงั
บริเวณแผนที่สงัเขปตรวจสอบ
กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวขอ้งเช่น
ประกาศกระทรวงคมนาคมเร่ือง
เขตปลอดภยัในการเดินอากาศเขต
ปลอดภยัทางทหารฯและพรบ.
จดัสรรที่ดินฯ 

7 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้น 
เขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

4) การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพจิารณา
แบบแปลนและมีหนงัสือแจง้ผูย้ืน่
แจง้ทราบ 
 
 

35 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้น 
เขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนงัสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบการแจง้เคล่ือนยา้ยอาคารตามที่เจา้
พนกังานทอ้งถ่ินก าหนดกรอกขอ้ความ
ใหค้รบถว้น 

- 1 0 ชุด - 

2) 
โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่า
ตน้ฉบบัทุกหนา้พร้อมเจา้ของที่ดินลง

- 0 1 ชุด - 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

นามรับรองส าเนาทุกหนา้กรณีผูแ้จง้
ไม่ใช่เจา้ของที่ดินตอ้งมีหนงัสือยนิยอม
ของเจา้ของที่ดินใหก่้อสร้างอาคารใน
ที่ดิน 

3) กรณีที่มีการมอบอ านาจตอ้งมีหนงัสือ
มอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน
ส าเนาทะเบียนบา้นหรือหนงัสือ
เดินทางของผูม้อบและผูรั้บมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) หนงัสือมอบอ านาจเจา้ของที่ดิน (กรณีผู ้
ขออนุญาตไม่ใช่เจา้ของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) ส าเนาบตัรประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบา้นของผูมี้อ  านาจลงนามแทน
นิติบุคคลผูรั้บมอบอ านาจเจา้ของที่ดิน 
(กรณีนิติบุคคลเป็นเจา้ของที่ดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) หนงัสือรับรองของสถาปนิกผูอ้อกแบบ
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบ
วชิาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมีลกัษณะขนาดอยูใ่น
ประเภทวชิาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) หนงัสือรับรองของวศิวกรผูอ้อกแบบ
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบ
วชิาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็น
อาคารมีลกัษณะขนาดอยูใ่นประเภท
วชิาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) แผนผงับริเวณแบบแปลนและรายการ
ประกอบแบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

9) รายการค านวณโครงสร้างพร้อมลง
ลายมือช่ือเลขทะเบียนของวศิวกร

- 1 0 ชุด - 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ผูอ้อกแบบ 
10) หนงัสือแสดงความยนิยอมของผู ้

ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีที่เป็น
อาคารมีลกัษณะขนาดอยูใ่นประเภท
วชิาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) หนงัสือแสดงความยนิยอมของผู ้
ควบคุมงาน (แบบน. 4) (กรณีที่เป็น
อาคารมีลกัษณะขนาดอยูใ่นประเภท
วชิาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 
 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1)  ช่องทำงกำรร้องเรียน กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง   

139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170  
โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 17 โทรสาร 0 4483 9313 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

          ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่ มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน :  กำรแจ้งดัดแปลงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ
หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน : การแจง้ดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจง้  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

 1)  พระราชบัญญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัิควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอ้บญัญตัิ
ทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522
 ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ      45     วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจง้ดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1) สถานทีใ่ห้บริการ กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง  

139 หมู่  6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภมิู 36170 

โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 17 
โทรสาร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (-) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูใ้ดจะดดัแปลงอาคารโดยไม่ยืน่ค  าขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานทอ้งถ่ินก็ไดโ้ดยการแจง้ต่อเจา้พนักงาน
ทอ้งถ่ินตามมาตรา 39 ทว ิเม่ือผูแ้จง้ไดด้ าเนินการแจง้แลว้เจา้พนักงานทอ้งถ่ินตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบที่เจา้
พนกังานทอ้งถ่ินก าหนดเพือ่เป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้ก่ผูน้ั้นภายในวนัที่ไดรั้บแจง้ในกรณีที่เจา้พนักงานทอ้งถ่ิน
ตรวจพบในภายหลงัวา่ผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มูลหรือยืน่เอกสารไวไ้ม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้นตามที่ระบุไวใ้นมาตรา 39 
ทวิ ให้เจา้พนักงานทอ้งถ่ินมีอ านาจสั่งให้ผูแ้จง้มาด าเนินการแกไ้ขให้ถูกตอ้งหรือครบถว้นภายใน 7 วนันับแต่
วนัที่ไดรั้บแจง้ค  าสัง่ดงักล่าวและภายใน 120 วนันับแต่วนัที่ไดอ้อกใบรับแจง้ตามมาตรา 39 ทวิหรือนับแต่วนัที่
เร่ิมการดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจง้ไวถ้้าเจา้พนักงานทอ้งถ่ินได้ตรวจพบว่าการดัดแปลงอาคารที่ได้แจง้ไว้
แผนผงับริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ไดย้ืน่ไวต้ามมาตรา 39 
ทวไิม่ถูกตอ้งตามบทบญัญติัแห่งพระราชบญัญติัน้ีกฎกระทรวงหรือขอ้บญัญติัทอ้งถ่ินที่ออกตามพระราชบญัญติั
น้ีหรือกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวขอ้งให้เจา้พนักงานทอ้งถ่ินมีหนังสือแจง้ขอ้ทกัทว้งให้ผูแ้จง้ตามมาตรา 39 ทวิทราบ
โดยเร็ว 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยืน่แจง้ดดัแปลงอาคาร 
จ่ายค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจง้ 
 

1 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล 
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

2) การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพจิารณา
เอกสารประกอบการแจง้ 
 

2 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล 
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

3) การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบการใชป้ระโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจดัท าผงั
บริเวณแผนที่สงัเขปตรวจสอบ
กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวขอ้งเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขตปลอดภยั
ในการเดินอากาศเขตปลอดภยัทาง
ทหารฯและพรบ.จดัสรรที่ดินฯ 

7 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล 
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

4) การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพจิารณา
แบบแปลนและมีหนงัสือแจง้ผูย้ืน่
แจง้ทราบ 
 
 

35 วนั กองช่าง เทศบาลต าบล 
ทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนงัสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบการแจง้ดดัแปลงอาคารตามที่
เจา้พนกังานทอ้งถ่ินก าหนดและ
กรอกขอ้ความใหค้รบถว้น 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู ้
แจง้ดดัแปลงอาคาร) 

2) ใบอนุญาตหรือใบรับแจง้ก่อสร้าง
อาคารเดิมที่ไดรั้บอนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู ้
แจง้ดดัแปลงอาคาร) 

3) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาด - 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู ้
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เท่าตน้ฉบบัทุกหนา้พร้อมเจา้ของ
ที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหนา้
กรณีผูแ้จง้ไม่ใช่เจา้ของที่ดินตอ้งมี
หนงัสือยนิยอมของเจา้ของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 

แจง้ดดัแปลงอาคาร) 

4) ใบอนุญาตใหใ้ชท้ี่ดินและประกอบ
กิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบบัต่ออายหุรือ
ใบอนุญาตใหใ้ชท้ี่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผงัที่ดินแนบทา้ย (กรณี
อาคารอยูใ่นนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู ้
แจง้ดดัแปลงอาคาร) 

5) กรณีที่มีการมอบอ านาจตอ้งมี
หนงัสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 
30 บาทพร้อมส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชนส าเนาทะเบียนบา้นหรือ
หนงัสือเดินทางของผูม้อบและผูรั้บ
มอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู ้
แจง้ดดัแปลงอาคาร) 

6) บตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบา้นของผูมี้อ  านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผูรั้บมอบอ านาจ
เจา้ของที่ดิน (กรณีเจา้ของที่ดินเป็น
นิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู ้
แจง้ดดัแปลงอาคาร) 

7) หนงัสือยนิยอมใหชิ้ดเขตที่ดินต่าง
เจา้ของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขต
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู ้
แจง้ดดัแปลงอาคาร) 

8) หนงัสือรับรองของสถาปนิก
ผูอ้อกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผูป้ระกอบวชิาชีพ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผูอ้อกแบบ) 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

สถาปัตยกรรมควบคุม (ระดบัวฒิุ
สถาปนิก) 

9) หนงัสือรับรองของวศิวกร
ผูอ้อกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุม (ระดบัวฒิุวศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผูอ้อกแบบ) 

10) หนงัสือยนิยอมเป็นผูค้วบคุมงาน
ของวศิวกรผูค้วบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู ้
ประกอบวชิาชีพวศิวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ตอ้งมีวศิวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผูอ้อกแบบ) 

11) หนงัสือยนิยอมเป็นผูค้วบคุมงาน
ของสถาปนิกผูค้วบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู ้
ประกอบวชิาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีอาคารที่ตอ้งมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผูอ้อกแบบ) 

12) แผนผงับริเวณแบบแปลนรายการ
ประกอบแบบแปลนทีมี่ลายมือช่ือ
พร้อมกบัเขียนช่ือตวับรรจงและ
คุณวฒิุที่อยูข่องสถาปนิกและวศิวกร
ผูอ้อกแบบตามกฎกระทรวงฉบบัที่ 
10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผูอ้อกแบบ) 

13) รายการค านวณโครงสร้างแผน่ปก
ระบุช่ือเจา้ของอาคารช่ืออาคาร
สถานที่ก่อสร้างช่ือคุณวฒิุทีอ่ยูข่อง
วศิวกรผูค้  านวณพร้อมลงนามทุก
แผน่ (กรณีอาคารสาธารณะอาคาร

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผูอ้อกแบบ) 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

พเิศษอาคารที่ก่อสร้างดว้ยวสัดุถาวร
และทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณี
อาคารบางประเภทที่ตั้งอยูใ่นบริเวณ
ที่ตอ้งมีการค านวณใหอ้าคาร
สามารถรับแรงสัน่สะเทือนจาก
แผน่ดินไหวไดต้ามกฎกระทรวง
ก าหนดการรับน ้ าหนกัความ
ตา้นทานความคงทนของอาคารและ
พื้นดินที่รองรับอาคารในการ
ตา้นทานแรงสัน่สะเทือนของ
แผน่ดินไหวพ.ศ. 2550 ตอ้งแสดง
รายละเอียดการค านวณการ
ออกแบบโครงสร้าง 

14) กรณีใชห้น่วยแรงเกินกวา่ค่าที่
ก  าหนดในกฎกระทรวงฉบบัที่ 6 
พ.ศ. 2527 เช่นใชค้่า fc > 65 ksc. 
หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ใหแ้นบ
เอกสารแสดงผลการทดสอบความ
มัน่คงแขง็แรงของวสัดุที่รับรองโดย
สถาบนัที่เช่ือถือไดว้ศิวกรผูค้  านวณ
และผูข้ออนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผูอ้อกแบบ) 

15) กรณีอาคารที่เขา้ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบบัที่ 48 พ.ศ. 2540 
ตอ้งมีระยะของคอนกรีตที่หุม้เหล็ก
เสริมหรือคอนกรีตหุม้เหล็กไม่นอ้ย
กวา่ที่ก  าหนดในกฎกระทรวงหรือมี
เอกสารรับรองอตัราการทนไฟจาก
สถาบนัที่เช่ือถือไดป้ระกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผูอ้อกแบบ) 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

16) แบบแปลนและรายการค านวณงาน
ระบบของอาคารตามกฎกระทรวง
ฉบบัที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้งยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญพิ่เศษ 
(เอกสารในส่วนของ
ผูอ้อกแบบ)) 

17) หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบ
วชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบปรับอากาศ (ระดบั
วฒิุวศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้งยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญพิ่เศษ 
(เอกสารในส่วนของ
ผูอ้อกแบบ)) 

18) หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบ
วชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบไฟฟ้า (ระดบัวฒิุ
วศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้งยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญพิ่เศษ 
(เอกสารในส่วนของ
ผูอ้อกแบบ)) 

19) หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบ
วชิาชีพวิศวกรรมควบคุมและวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบป้องกนัเพลิงไหม ้
(ระดบัวฒิุวศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้งยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญพิ่เศษ 
(เอกสารในส่วนของ
ผูอ้อกแบบ)) 

20) หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบ
วชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบบ าบดัน ้ าเสียและ
การระบายน ้ าทิ้ง (ระดบัวฒิุวศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้งยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญพิ่เศษ 
(เอกสารในส่วนของ
ผูอ้อกแบบ)) 

21) หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบ
วชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบประปา (ระดบัวฒิุ
วศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้งยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญพิ่เศษ 
(เอกสารในส่วนของ
ผูอ้อกแบบ)) 

22) หนงัสือรับรองของผูป้ระกอบ
วชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวศิวกร
ผูอ้อกแบบระบบลิฟต ์(ระดบัวฒิุ
วศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีตอ้งยื่น
เพ่ิมเติมส าหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญพิ่เศษ 
(เอกสารในส่วนของ
ผูอ้อกแบบ)) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 
 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1)  ช่องทำงกำรร้องเรียน กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง   

139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170  
โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 17 โทรสาร 0 4483 9313 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

          ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่ มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรแจ้งร้ือถอนอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ
หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน : การแจง้ร้ือถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจง้  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

 1) พระราชบัญญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  
7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัิควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอ้บญัญตัิ

ทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญติัควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 15      วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจง้ร้ือถอนอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1) สถานทีใ่ห้บริการ กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง  

139 หมู่  6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภมิู 36170 

โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 17 
โทรสาร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (-) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผูใ้ดจะร้ือถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตรซ่ึงอยูห่่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของ

อาคารและ อาคารที่อยูห่่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะนอ้ยกวา่ เจา้พนกังานทอ้งถ่ินยืน่ค  าขอรับใบอนุญาตจาก 39 

ทว ิเม่ือผูแ้จง้ ไดด้ าเนินการแจง้แลว้เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบที่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินก าหนดเพื่อ
เป็นหลกัฐานการ แจง้ใหแ้ก่ผูน้ั้นภายในวนัที่ไดรั้บแจง้ในกรณีที่เจา้พนักงานทอ้งถ่ินตรวจพบในภายหลงัว่าผูแ้จง้ได้

แจง้ขอ้มูลหรือยื่น เอกสารไวไ้ม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้นตามที่ระบุไวใ้นมาตรา 39 ทวิ ให้เจา้พนักงานทอ้งถ่ินมี

อ านาจสัง่ให้ผูแ้จง้มาด าเนินการแกไ้ขให้ถูกตอ้งหรือครบถว้นภายใน 7 วนันับแต่วนัที่ไดรั้บแจง้ค  าสั่งดงักล่าวและ
ภายใน 120 วนันบัแต่วนัที่ไดอ้อกใบรับแจง้ตามมาตรา 39 ทวิหรือนับแต่วนัที่เร่ิมการร้ือถอนอาคารตามที่ไดแ้จง้ไว้

ถา้เจา้พนกังานทอ้งถ่ินไดต้รวจ พบวา่การร้ือถอนอาคารที่ไดแ้จง้ไวแ้ผนผงับริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ไดย้ืน่ไวต้ามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกตอ้งตามบทบญัญติัแห่งพระราชบญัญติัน้ี

กฎกระทรวงหรือขอ้บญัญติัทอ้งถ่ินที่ออกตามพระราชบญัญติัน้ีหรือกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวขอ้งให้เจา้พนักงานทอ้งถ่ินมี

หนงัสือแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา 39 ทวทิราบโดยเร็ว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยืน่แจง้ร้ือถอนอาคาร 
จ่ายค่าธรรมเนียมและรับใบ
รับแจง้ 
 

1 วนั กองช่าง เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * 
อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

 

2) การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พจิารณาเอกสาร
ประกอบการแจง้ 
 

2 วนั กองช่าง เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * 
อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

 

3) การพจิารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ
พจิารณาแบบแปลนและ
พจิารณารับรองการแจง้และ
มีหนงัสือแจง้ผูย้ืน่แจง้ทราบ 
 

12 วนั กองช่าง เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * 
อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนงัสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบการแจง้ร้ือถอนอาคารตามที่เจา้
พนกังานทอ้งถ่ินก าหนดและกรอก
ขอ้ความใหค้รบถว้น 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูแ้จง้ร้ือถอน
อาคาร) 

2) หนงัสือรับรองของวศิวกรผูอ้อกแบบ
ขั้นตอนและส่ิงป้องกนัวสัดุหล่นในการร้ือ
ถอนอาคาร (กรณีอาคารมีลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูแ้จง้ร้ือถอน
อาคาร) 

3) โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่า
ตน้ฉบบัทุกหนา้พร้อมเจา้ของที่ดินลงนาม
รับรองส าเนาทุกหนา้กรณีผูข้ออนุญาต
ไม่ใช่เจา้ของที่ดินตอ้งมีหนงัสือยนิยอม
ของเจา้ของที่ดินใหร้ื้อถอนอาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูแ้จง้ร้ือถอน
อาคาร) 

4) ใบอนุญาตใหใ้ชท้ี่ดินและประกอบกิจการ
ในนิคมอุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯฉบบั

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูแ้จง้ร้ือถอน
อาคาร) 



101 
 

 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐผู้

ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ต่ออายหุรือใบอนุญาตใหใ้ชท้ี่ดินและ
ประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผงัที่ดินแนบทา้ย (กรณีอาคารอยู่
ในนิคมอุตสาหกรรม) 

5) กรณีที่มีการมอบอ านาจตอ้งมีหนงัสือมอบ
อ านาจติดอากรแสตมป์ 30 บาทพร้อม
ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนส าเนา
ทะเบียนบา้นหรือหนงัสือเดินทางของผู ้
มอบและผูรั้บมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูแ้จง้ร้ือถอน
อาคาร) 

6) บตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนา
ทะเบียนบา้นของผูมี้อ  านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผูรั้บมอบอ านาจเจา้ของที่ดิน (กรณี
เจา้ของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูแ้จง้ร้ือถอน
อาคาร) 

7) หนงัสือรับรองของวศิวกรผูอ้อกแบบ
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบ
วชิาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดบัวฒิุ
วศิวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ) 

8) หนงัสือยนิยอมเป็นผูค้วบคุมงานของ
วศิวกรผูค้วบคุมการร้ือถอนพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวชิาชีพวศิวกรรม
ควบคุม (กรณีอาคารที่ตอ้งมีวศิวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ) 

9) แผนผงับริเวณแบบแปลนรายการประกอบ
แบบแปลนที่มีลายมือช่ือพร้อมกบัเขียนช่ือ
ตวับรรจงและคุณวฒิุที่อยูข่องสถาปนิก
และวศิวกรผูอ้อกแบบตามกฎกระทรวง
ฉบบัที่ 10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผูอ้อกแบบ) 
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16. ค่ำธรรมเนียม 
 1)  เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร

พ.ศ. 2522 
 
หมำยเหตุ - 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1)  ช่องทำงกำรร้องเรียน กองช่าง เทศบาลต าบลทุ่งทอง   

139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170  
โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 17 โทรสาร 0 4483 9313 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

            ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่ มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระภำษีบ ำรุงท้องที ่
หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การรับช าระภาษีบ ารุงทอ้งที่ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองคลงั เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจง้  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

 1) พระราชบัญญติัภาษีบ ารงุท้องท่ี พ.ศ.2508 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทัว่ไป  
7. พืน้ที่ให้บริกำร : ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0      วนั  
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีบ ารุงทอ้งที่   
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1)  สถานที่ให้บริการ กองคลงั เทศบาลต าบลทุ่งทอง 
139 หมู่  6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภมิู 36170 
โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 16 
โทรสาร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ (-) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระราชบญัญตัิภาษีบ ารุงทอ้งที่ พ.ศ. 2508 ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีบ ารุง
ทอ้งที่ โดยมีหลกัเกณฑแ์ล่ะขั้นตอน ดงัน้ี 
 1. การติดต่อขอช าระภาษีบ ารุงทอ้งที่ 
  1.1 การยืน่แบบแสดงรายการที่ดิน กรณีผูท้ี่เป็นเจา้ของที่ดินในวนัที่ 1 มกราคม ของปีที่มีการตีราคาปาน
กลางที่ดิน  
  (1) ผูมี้หนา้ที่เสียภาษีหรือเจา้ของที่ดินยืน่แบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมดว้ยหลกัฐานที่ตอ้งใชต่้อ
เจา้พนกังานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน 
  (2) เจา้พนักงานประเมินจะท าการตรวจอสบและค านวณค่าภาษีแลว้แจง้การประเมินให้ผูมี้หน้าที่เสียภาษี
หรือเจา้ของที่ดินทราบวา่จะตอ้งเสียภาษีเป็นจ านวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 
  (3) ผูมี้หนา้ที่เสียภาษีหรือเจา้ของที่ดินจะตอ้งเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี เวน้แต่กรณีไดรั้บใบแจง้
การประเมินหลงัเดือนมีนาคม ตอ้งช าระภาษีภายใน 30 วนั นบัแต่วนัที่ไดรั้บแจง้การประเมิน 
  1.2 การยืน่แบบแสดงรายการที่ดิน กรณีเป็นเจา้ของที่ดินรายใหม่หรือจ านวนเน้ือที่ดินเดิมเปล่ียนแปลงไป 
  (1) เจา้ของที่ดินยืน่ค  าร้องตามแบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แลว้แต่กรณี พร้อมดว้ยหลกัฐานต่อเจา้พนักงาน
ประเมินภายในก าหนด 30 วนั นบัแต่วนัไดรั้บโอนหรือมีการเปล่ียนแปลง 
  (2) เม่ือเจา้หนา้ที่ไดรั้บแบบแลว้ จะออกใบรับไวใ้หเ้ป็นหลกัฐาน 
  (3) เจา้พนกังานประเมินจะแจง้ใหเ้จา้ของที่ดินทราบวา่จะตอ้งเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด 
  1.3 การยืน่แบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปล่ียนแปลงการใชท้ี่ดินอนัเป็นเหตุให้การลดหยอ่นเปล่ียนแปลงไป 
หรือมีเหตุอยา่งอ่ืนท าใหอ้ตัราภาษีบ ารุงทอ้งที่เปล่ียนแปลงไป 
  (1) เจา้ของที่ดินยืน่ค  าร้องตามแบบ ภบท.8 พร้อมดว้ยหลกัฐานต่อเจา้พนกังานประเมินภายในก าหนด 30 วนั 
นบัแต่วนัที่มีการเปล่ียนแปลงการใชท้ี่ดิน 
  (2) เม่ือเจา้หนา้ที่ไดรั้บแบบแลว้ จะออกใบรับไวใ้หเ้ป็นหลกัฐาน 
  (3) เจา้พนกังานประเมินจะแจง้ใหเ้จา้ของที่ดินทราบวา่จะตอ้งเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด 
  (4) การขอช าระภาษีบ ารุงทอ้งที่ในปีถดัไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดินให้ผูรั้บประเมินน า
ใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกบัเงินไปช าระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
 2. กรณีเจา้ของที่ดินไม่เห็นพอ้งดว้ยกบัราคาปานกลางที่ดิน หรือเม่ือไดรั้บแจง้การประเมินภาษีบ ารุงทอ้งที่แลว้ 
เห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกตอ้งมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผูว้่าราชการจงัหวดัได ้โดยยืน่อุทธรณ์ผ่านเจา้พนักงานประเมิน
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ ดินหรือวันที่ได้ รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 
  3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ขเพิม่เติมไดใ้น
ขณะนั้นผูรั้บค าขอและผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผูย้ืน่ค  าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมหากผูย้ื่นค  าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมไดภ้ายในระยะเวลาที่
ก  าหนดผูรั้บค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
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 4. พนกังานเจา้หนา้ที่จะยงัไม่พจิารณาค าขอและยงันบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผูย้ืน่ค  าขอจะด าเนินการแกไ้ข
ค าขอหรือยืน่เอกสารเพิม่เติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแลว้ 
 5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนับหลงัจากเจา้หน้าที่ผูรั้บค  าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแลว้เห็นวา่มีความครบถว้นตามที่ระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 
 6. จะด าเนินการแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค  าขอทราบภายใน 7 วนันบัแต่วนัที่พจิารณาแลว้เสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้ของทรัพยสิ์นยืน่แบบ
แสดงรายการทรัพยสิ์น 
(ภบท.5 หรือ ภบท.8) 
เพือ่ใหพ้นกังานเจา้หนา้ที่
ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วนั กองคลงั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * 
อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

2) การพจิารณา 
 

พนกังานเจา้หนา้ที่พจิารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยสิ์น
ตามแบบแสดงรายการ 
(ภบท.5 หรือ ภบท.8) และ
แจง้การประเมินภาษีให้
เจา้ของทรัพยสิ์นด าเนินการ
ช าระภาษี 
 

30 วนั กองคลงั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * 
อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   31 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี้ ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำรยนืยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน - 1 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียนบา้น - 1 1 ฉบบั - 

3) หนงัสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ชุด (กรณีเป็นนิติบุคคล) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 
 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่
เพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) หลกัฐานแสดงกรรมสิทธ์ิ
ที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน , 
น.ส.3 

- 1 1 ชุด - 

2) หนงัสือมอบอ านาจ - 1 0 ฉบบั (กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการแทน) 

3) ใบเสร็จหรือส าเนา
ใบเสร็จการช าระค่าภาษี
บ ารุงทอ้งที่ของปีก่อน 

- 1 1 ฉบบั - 

 

16. ค่ำธรรมเนียม 

   ไร่ละ 5 บาท 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน กองคลงั เทศบาลต าบลทุ่งทอง 

139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170 
โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 16 โทรสาร 0 4483 9313 
หมายเหตุ - 

 

18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่ มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน :  กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน : การรับช าระภาษีป้าย 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองคลงั เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจง้  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  
7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0     วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีป้าย  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานทีใ่ห้บริการ กองคลงั เทศบาลต าบลทุ่งทอง 

139 หมู่  6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภมิู 36170 
โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 16 

โทรสาร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (-) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ตามพระราชบญัญตัิภาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดให้องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีป้าย
แสดงช่ือยีห่อ้หรือเคร่ืองหมายที่ใชเ้พือ่การประกอบการคา้หรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคา้หรือกิจการอ่ืน
เพือ่หารายไดโ้ดยมีหลกัเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขดงัน้ี 
 1. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรือองคก์ารบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพนัธ์ขั้นตอนและวิธีการเสีย
ภาษ ี
 2. แจง้ใหเ้จา้ของป้ายทราบเพือ่ยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
 3. เจา้ของป้ายยืน่แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 4. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจง้การประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
 5. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินรับช าระภาษี (เจา้ของป้ายช าระภาษีทนัทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
 6. กรณีที่เจา้ของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก  าหนด (เกิน 15 วนันับแต่ไดรั้บแจง้การประเมิน) ตอ้งช าระภาษีและ
เงินเพิม่ 
 7. กรณีที่ผูรั้บประเมิน (เจา้ของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผูบ้ริหารทอ้งถ่ินไดภ้ายใน 30 วนั
นับแต่ได้รับแจง้การประเมินเพื่อให้ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินช้ีขาดและแจง้ให้ผูเ้สียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วนันบัแต่วนัที่ไดรั้บอุทธรณ์ตามพระราชบญัญติัภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
 8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ขเพิม่เติมไดใ้น
ขณะนั้นผูรั้บค าขอและผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผูย้ื่นค  าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมหากผูย้ืน่ค  าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
ก  าหนดผูรั้บค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 9. พนักงานเจา้หน้าที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ืน่ค  าขอจะด าเนินการ
แกไ้ขค าขอหรือยืน่เอกสารเพิม่เติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแลว้ 
 10. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเร่ิมนบัหลงัจากเจา้หน้าที่ผูรั้บค  าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแลว้เห็นวา่มีความครบถว้นตามที่ระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 
 11. หน่วยงานจะมีการแจง้ผลการพิจารณาให้ผูย้ื่นค  าขอทราบภายใน 7 วนันับแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสร็จตาม
มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญติัการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้ของป้ายยืน่แบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 

1 วนั กองคลงั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

เพือ่ใหพ้นกังานเจา้หนา้ที่
ตรวจสอบความครบถว้น
ถูกตอ้งของเอกสารหลกัฐาน 
 

อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

2) 

การพจิารณา 
 

พนกังานเจา้หนา้ที่พจิารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจง้การ
ประเมินภาษี 
 

30 วนั กองคลงั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * 
อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

 

3) 

การพจิารณา 
 

เจา้ของป้ายช าระภาษี 
 

15 วนั กองคลงั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * 
อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 46 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชนหรือ
บตัรที่ออกให้
โดยหน่วยงาน

- 1 1 ชุด - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ของรัฐพร้อม
ส าเนา 

2) 
ทะเบียนบา้น
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผงัแสดง
สถานที่ตั้งหรือ
แสดงป้าย
รายละเอียด
เก่ียวกบัป้ายวนั
เดือนปีที่ติดตั้ง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลกัฐานการ
ประกอบกิจการ
เช่นส าเนาใบ
ทะเบียนการคา้
ส าเนาทะเบียน
พาณิชยส์ าเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิม่ 

- 0 1 ชุด - 

5) 

หนงัสือรับรอง
นิติบุคคล (กรณี
นิติบุคคล) พร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถา้มี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 
หนงัสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้

- 1 0 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ด าเนินการแทน) 
 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
- ป้ายประเภทที่ 1 หมายถึง ป้ายที่มีอกัษรไทยลว้นใหค้ิดอตัรา 3 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
- ป้ายประเภทที่ 2 หมายถึง ป้ายที่มีอกัษรไทยปนอกัษรต่างประเทศ หรือปนกบัภาพหรือเคร่ืองหมายอ่ืน ให้คิด

อตัรา 20 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
- ป้ายประเภทที่ 3 หมายถึง ป้ายที่ไม่มีอักษรไทยไม่ว่าจะมีภาพหรือเคร่ืองหมายใดๆ หรือไม่หรือป้ายที่มี

อกัษรไทยบางส่วน หรือทั้งหมดอยูใ่ต ้หรือต ่ากวา่อกัษรต่างประเทศ ใหค้ิดอตัรา 40 บาท ต่อ ตารางเซนติเมตร 
             เม่ือค  านวณพื้นที่ของป้ายแลว้ถา้มีอตัราภาษีต ่ากวา่ป้ายละ 200 บาท ใหเ้สียภาษีป้ายละ 200 บาท 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน กองคลงั เทศบาลต าบลทุ่งทอง 

139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170 

โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 16 โทรสาร 0 4483 9313 

หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) 1. แบบแจง้รายการเพือ่เสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยืน่อุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรรับช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองคลงั เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจง้  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

 1)  พระราชบัญญติัภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทัว่ไป  
7. พืน้ที่ให้บริกำร : ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0     วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1)  สถานที่ให้บริการ กองคลงั เทศบาลต าบลทุ่งทอง 

139 หมู่  6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภมิู 36170 
โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 16 

โทรสาร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (-) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 พระราชบญัญตัิภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินมีหน้าที่ในการรับช าระ
ภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพยสิ์นที่เป็นโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืนๆและที่ดินที่ใชต่้อเน่ืองกบัโรงเรือน
หรือส่ิงปลูกสร้างอยา่งอ่ืนนั้นโดยมีหลกัเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขดงัน้ี 
 1. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (เทศบาล/องคก์ารบริหารส่วนต าบล/เมืองพทัยา) ประชาสัมพนัธ์ขั้นตอนและ 
วธีิการช าระภาษี 
 2. แจง้ใหเ้จา้ของทรัพยสิ์นทราบเพือ่ยืน่แบบแสดงรายการทรัพยสิ์น (ภ.ร.ด.2) 
 3. เจา้ของทรัพยสิ์นยืน่แบบแสดงรายการทรัพยสิ์น (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพนัธ ์
 4. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสิ์นและแจง้การประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
 5.องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินรับช าระภาษี (เจา้ของทรัพยสิ์นช าระภาษีทนัทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
 6. เจา้ของทรัพยสิ์นด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วนันบัแต่ไดรั้บแจง้การประเมินกรณีที่เจา้ของทรัพยสิ์นช าระ
ภาษีเกินเวลาที่ก  าหนดจะตอ้งช าระเงินเพิม่ตามอตัราที่กฎหมายก าหนด 
 7. กรณีที่ผูรั้บประเมิน (เจา้ของทรัพยสิ์น) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผูบ้ริหารทอ้งถ่ินไดภ้ายใน 15 
วนันบัแต่ไดรั้บแจง้การประเมินโดยผูบ้ริหารทอ้งถ่ินช้ีขาดและแจง้เจา้ของทรัพยสิ์นทราบภายใน 30 วนันับจากวนัที่
เจา้ของทรัพยสิ์นยืน่อุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
 8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถว้นและไม่อาจแกไ้ขเพิม่เติมไดใ้น
ขณะนั้นผูรั้บค าขอและผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผูย้ืน่ค  าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมหากผูย้ื่นค  าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมไดภ้ายในระยะเวลาที่
ก  าหนดผูรั้บค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 9. พนกังานเจา้หนา้ที่จะยงัไม่พจิารณาค าขอและยงันบัระยะเวลาด าเนินงานจนกวา่ผูย้ืน่ค  าขอจะด าเนินการแกไ้ข
ค าขอหรือยืน่เอกสารเพิม่เติมครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแลว้ 
 10. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเร่ิมนบัหลงัจากเจา้หน้าที่ผูรั้บค  าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแลว้เห็นวา่มีความครบถว้นตามที่ระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 
 11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้ยื่นค  าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้ของทรัพยสิ์นยืน่แบบแสดง
รายการทรัพยสิ์น (ภ.ร.ด.2) 
เพือ่ใหพ้นกังานเจา้หนา้ที่
ตรวจสอบเอกสาร 

1 วนั กองคลงั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) การพจิารณา 
 

พนกังานเจา้หนา้ที่พจิารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยสิ์นตาม
แบบแสดงรายการทรัพยสิ์น 
(ภ.ร.ด.2) และแจง้การประเมิน
ภาษีใหเ้จา้ของทรัพยสิ์น
ด าเนินการช าระภาษี 
 

30 วนั กองคลงั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 31 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำรยนืยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวัประชาชนหรือบตัร
อ่ืนที่ออกใหโ้ดยหน่วยงานของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบา้นพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 

3) หลกัฐานแสดงกรรมสิทธ์ิโรงเรือน
และที่ดินพร้อมส าเนาเช่นโฉนด
ที่ดินใบอนุญาตปลูกสร้างหนงัสือ
สญัญาซ้ือขายหรือใหโ้รงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) หลกัฐานการประกอบกิจการ
พร้อมส าเนาเช่นใบทะเบียนการคา้
ทะเบียนพาณิชยท์ะเบียน
ภาษีมูลค่าเพิม่หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการคา้ของฝ่าย
ส่ิงแวดลอ้ม สญัญาเช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด - 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยนืยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) หนงัสือรับรองนิติบุคคลและงบ
แสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) หนงัสือมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจใหด้ าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

อตัราร้อยละ 12.5 ของค่ารายปี 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1)  ช่องทำงกำรร้องเรียน กองคลงั เทศบาลต าบลทุ่งทอง 

139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170 

โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 16 โทรสาร 0 4483 9313 

หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 1. แบบแจง้รายการเพือ่เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค าร้องขอใหพ้จิารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอนัตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
กระทรวง : กระทรวงสาธารณสุข 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : ฝ่ายอ านวยการ งานส่งเสริมสุขภาพ งานป้องกนัและควบคุมโรคติดต่อ 

เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

 1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 
 2) กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ

สุขภาพพ.ศ. 2545 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  
7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ พระราชบญัญตัิการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30    วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อ

สุขภาพ  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1) สถานทีใ่ห้บริการ ฝ่ายอ านวยการ งานส่งเสริมสุขภาพ งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ เทศบาลต าบลทุ่งทอง  

139 หมู่  6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภมิู 36170 

โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 17 

โทรสาร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (-) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 1. หลกัเกณฑว์ธีิการ 
 ผูใ้ดประสงคข์อต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ินให้เป็นกิจการที่ตอ้งควบคุมในเขตทอ้งถ่ินนั้น) 
จะตอ้งยืน่ขอต่ออายใุบอนุญาตต่อเจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือเจา้หน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน ระบุวนัก่อนใบอนุญาตส้ิน
อาย ุ(ใบอนุญาตมีอาย ุ1 ปีนับแต่วนัที่ออกใบอนุญาต) เม่ือไดย้ืน่ค  าขอพร้อมกบัเสียค่าธรรมเนียมแลว้ให้ประกอบ
กิจการต่อไปไดจ้นกวา่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินจะมีค  าสัง่ไม่ต่ออายใุบอนุญาตและหากผูข้อต่ออายใุบอนุญาตไม่ไดม้ายืน่
ค  าขอต่ออายใุบอนุญาตก่อนวนัใบอนุญาตส้ินสุดแลว้ตอ้งด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผูข้ออนุญาตรายใหม่ 
  ทั้งน้ีหากมายืน่ขอต่ออายใุบอนุญาตแลว้แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาที่ก  าหนดจะตอ้งเสีย
ค่าปรับเพิม่ขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่คา้งช าระและกรณีที่ผูป้ระกอบการคา้งช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกนัเกิน
กว่า 2 คร้ังเจา้พนักงานทอ้งถ่ินมีอ านาจสั่งให้ผูน้ั้นหยดุด าเนินการไวไ้ดจ้นกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจน
ครบจ านวน 

 2. เงื่อนไขในการยืน่ค  าขอ (ตามที่ระบุไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน) 
 (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารที่ถูกตอ้งและครบถว้น 
 (2) ส าเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
  (3) สภาพสุขลกัษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการตอ้งถูกตอ้งตามหลกัเกณฑ ์
  (4) ระบุเพิ่มเติมตามหลกัเกณฑว์ิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการส่วน
ทอ้งถ่ินก าหนดไวใ้นขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน 
 

 หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนบัระยะเวลาตั้งแต่เจา้หน้าที่ไดรั้บเอกสารครบถว้นตามที่ระบุ
ไวใ้นคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจง้ผลการพจิารณาภายใน 7 วนันบัแต่วนัพจิารณาแลว้เสร็จ 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่ค  าขอต่ออายใุบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพพร้อม
หลกัฐานที่ทอ้งถ่ินก าหนด 
 

15 นาที งานส่งเสริมสุขภาพ งานป้องกนั
และควบคุมโรคติดต่อ เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่ตรวจสอบความถูกตอ้งของค าขอและ
ความครบถว้นของเอกสารหลกัฐานทนัที 
กรณีไม่ถูกตอ้ง/ครบถว้น 
จนท. แจง้ต่อผูย้ืน่ค  าขอใหแ้กไ้ข/เพิม่เติมเพือ่

1 ชัว่โมง งานส่งเสริมสุขภาพ งานป้องกนั
และควบคุมโรคติดต่อ เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

ด าเนินการหากไม่สามารถด าเนินการไดใ้น
ขณะนั้นใหจ้ดัท าบนัทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลกัฐานยืน่เพิม่เติมภายใน
ระยะเวลาที่ก  าหนดโดยให้เจา้หนา้ที่และผูย้ืน่ค  า
ขอลงนามไวใ้นบนัทึกนั้นดว้ย 

3) การพจิารณา 
 

เจา้หนา้ที่ตรวจสถานที่ดา้นสุขลกัษณะ 
กรณีถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ
เสนอพจิารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสุขลกัษณะ
แนะน าใหป้รับปรุงแกไ้ขดา้นสุขลกัษณะ 

20 วนั งานส่งเสริมสุขภาพ งานป้องกนั
และควบคุมโรคติดต่อ เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

 

4) - 
 

การแจง้ค  าสัง่ออกใบอนุญาต/ค าสัง่ไม่อนุญาต
ใหต่้ออายใุบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนงัสือแจง้การอนุญาตแก่ผูข้ออนุญาตทราบ
เพือ่มารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ทอ้งถ่ิน
ก าหนดหากพน้ก าหนดถือวา่ไม่ประสงคจ์ะรับ
ใบอนุญาตเวน้แต่จะมีเหตุหรือขอ้แกต้วัอนั
สมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตใหต่้ออายใุบอนุญาต 
แจง้ค  าสัง่ไม่อนุญาตใหต่้ออายใุบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพแก่ผู ้
ขอต่ออายใุบอนุญาตทราบพร้อมแจง้สิทธิใน
การอุทธรณ์ 
 
 

8 วนั งานส่งเสริมสุขภาพ งานป้องกนั
และควบคุมโรคติดต่อ เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

 

5) - 
 

ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค  าสัง่อนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาช าระคา่ธรรมเนียมตาม
อตัราและระยะเวลาที่ทอ้งถ่ินก าหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เป็นอนัตรายต่อสุขภาพที่มี
ขอ้ก าหนดของทอ้งถ่ิน)  

1 วนั งานส่งเสริมสุขภาพ งานป้องกนั
และควบคุมโรคติดต่อ เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำรยนืยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน - 0 1 ฉบบั - 

2) ส าเนาทะเบียนบา้น - 0 1 ฉบบั - 

3) หนงัสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนทอ้งถ่ิน
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

4) ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการ
มอบอ านาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนทอ้งถ่ิน
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

5) หลกัฐานที่แสดงการเป็นผูมี้อ  านาจ
ลงนามแทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการส่วน
ทอ้งถ่ินประกาศ
ก  าหนดในแต่ละ
ประเภทกจิการ) 

 

15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ส าเนาเอกสารสิทธ์ิหรือสญัญาเช่า
หรือสิทธิอ่ืนใดตามกฎหมายใน
การใชป้ระโยชน์สถานที่ที่ใช้
ประกอบกิจการในแต่ละประเภท
กิจการ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนทอ้งถ่ิน
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

2) หลกัฐานการอนุญาตตามกฎหมาย
วา่ดว้ยการควบคุมอาคารที่แสดง
วา่อาคารดงักล่าวสามารถใช้
ประกอบกิจการตามทีข่ออนุญาต
ได ้

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนทอ้งถ่ิน
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

3) ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืน
ที่เก่ียวขอ้งในแต่ละประเภทกิจการ
เช่นใบอนุญาตตามพ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. การเดินเรือใน
น่านน ้ าไทยพ.ศ. 2546 เป็นตน้ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนทอ้งถ่ิน
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

4) เอกสารหรือหลกัฐานเฉพาะ
กิจการที่กฎหมายก าหนดใหมี้การ
ประเมินผลกระทบเช่นรายงานการ
วเิคราะห์ผลกระทบส่ิงแวดลอ้ม 
(EIA) รายงานการประเมินผล
กระทบต่อสุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนทอ้งถ่ิน
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

5) ผลการตรวจวดัคุณภาพดา้น
ส่ิงแวดลอ้ม (ในแต่ละประเภท
กิจการที่ก  าหนด) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนทอ้งถ่ิน
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

6) ใบรับรองแพทยแ์ละหลกัฐาน
แสดงวา่ผา่นการอบรมเร่ือง
สุขาภิบาลอาหาร (กรณียืน่ขอ

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ
หลกัฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนทอ้งถ่ิน
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

อนุญาตกิจการที่เก่ียวขอ้งกบั
อาหาร) 

ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

 
 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 
 1) อัตรำค่ำธรรมเนียมต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพฉบับละไม่เกิน 10,000 บำทต่อปี 

(คดิตำมประเภทและขนำดของกิจกำร) 

หมำยเหตุ (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายอ านวยการ งานส่งเสริมสุขภาพ งานป้องกนัและควบคุมโรคติดต่อ  

เทศบาลต าบลทุ่งทอง  139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170  
โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 17 โทรสาร 0 4483 9313 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
 1) แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายใุบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถ่ิน) 
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คู่มือส ำหรับประชำชน :  กำรขออนุญำตท ำกำรโฆษณำโดยใช้เคร่ืองขยำยเสียง 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน:การขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใชเ้คร่ืองขยายเสียง 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองคลงั เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคุมการโฆษณาโดยใช้เคร่ืองขยายเสียง พ.ศ. 2493 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  
7. พืน้ที่ให้บริกำร: ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0     นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตท าการโฆษณาโดยใชเ้คร่ืองขยายเสียง 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1) สถานทีใ่ห้บริการ กองคลงั เทศบาลต าบลทุ่งทอง 

139 หมู่  6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภมิู 36170 
โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 16 

โทรสาร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด) 

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (-) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ผูท้ี่จะท าการโฆษณาโดยใชเ้คร่ืองขยายเสียงดว้ยก าลงัไฟฟ้า จะตอ้งขอรับอนุญาตต่อพนกังานเจา้หน้าที่ก่อน เม่ือ
ได้รับอนุญาตแลว้จึงท าการโฆษณาได ้โดยให้พนักงานเจา้หน้าที่ออกใบอนุญาตให้แก่ผูข้อรับอนุญาต และให้มี
อ านาจก าหนดเง่ือนไขลงในใบอนุญาตวา่ดว้ยเวลา สถานที่ และเคร่ืองอุปกรณ์ขยายเสียงและผูรั้บอนุญาตตอ้งปฏิบตัิ
ตามเง่ือนไขที่ก  าหนดนั้น โดยหา้มอนุญาตและหา้มใชเ้สียงโฆษณาโดยใชเ้คร่ืองขยายเสียงในระยะใกลก้ว่า 100 เมตร 
จากโรงพยาบาล วดัหรือสถานที่บ  าเพญ็ศาสนกิจ และทางแยกที่มีการสญัจรไปมาคบัคัง่อยูเ่ป็นปกติ และห้ามใชเ้สียง
โฆษณาในระยะใกล้กว่า 100 เมตร จากบริเวณโรงเรียนระหว่างท าการสอน ศาลสถิตยุติธรรมในระหว่างเวลา
พิจารณา ผูย้ื่นค  าขอใบอนุญาติจะตอ้งยื่นค  าร้องตามแบบ ฆ .ษ. 1 ต่อเจา้พนักงานต ารวจเจา้ของทอ้งที่ก่อนมา
ด าเนินการ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูมี้ใบอนุญาตใหมี้เพือ่ใช้
เคร่ืองขยายเสียงและ
ไมโครโฟนประสงคจ์ะใช้
เคร่ืองขยายเสียงและ
ไมโครโฟน มายืน่ต่อ
เจา้หนา้ที่เพือ่ตรวจสอบค า
ร้องและเอกสารประกอบค า
ขอ 

10 นาที กองคลงั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * 
อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

2) การพจิารณา 
 

เจา้หนา้ที่รับเร่ืองเสนอ
ความเห็นตามล าดบัชั้น
จนถึงพนกังานเจา้หนา้ที่ผู ้
ออกใบอนุญาต 

20 นาที กองคลงั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * 
อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

พนกังานเจา้หนา้ที่ลงนาม
ในใบอนุญาตใหท้  าการ
โฆษณาโดยใชเ้คร่ืองขยาย
เสียง ช าระค่าธรรมเนียม 
และรับใบอนุญาต 

30 นาที กองคลงั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * 
อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 1 ชัว่โมง 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำรยนืยัน
ตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

- 1 3 ฉบบั - 

2) หนงัสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 3 ฉบบั (พร้อมส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชนของผูแ้ทนนิติ
บุคคล (กรณีผูข้อรับ
ใบอนุญาตหรือผูแ้จง้เป็น
นิติบุคคล)) 

3) หนงัสือมอบอ านาจที่
ถูกตอ้งตามกฎหมาย 
(กรณีผูป้ระกอบการไม่
สามารถมายืน่ค  าขอดว้ย
ตนเอง) พร้อมส าเนา
บตัรประจ าตวั
ประชาชนของผูม้อบ
อ านาจและผูรั้บมอบ
อ านาจ) 

- 1 3 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) แบบค าร้องตามแบบ ฆ.ษ.1 ที่
เจา้พนกังานต ารวจเจา้ของ
ทอ้งที่แสดงความคิดเห็นแลว้ 

- 1 3 ฉบบั - 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) แผนที่สงัเขปแสดงที่ตั้งการใช้
เคร่ืองขยายเสียง 

- 1 3 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 
1) โฆษณำกิจกำรที่ไม่เป็นไปในท ำนองกำรค้ำ 

ค่ำธรรมเนียม 10 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

2) โฆษณำที่เป็นไปในท ำนองกำรค้ำ (โฆษณำเคลื่อนที่) 
ค่ำธรรมเนียม 60 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

3) โฆษณำที่เป็นไปในท ำนองกำรค้ำ (โฆษณำประจ ำที่) 
ค่ำธรรมเนียม 75 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1)  ช่องทำงกำรร้องเรียน กองคลงั เทศบาลต าบลทุ่งทอง 

139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170 

โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 16 โทรสาร 0 4483 9313 

หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่ มือการกรอก 
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คู่มือส ำหรับประชำชน :  กำรต่ออำยุใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน ้ำมัน 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
กระทรวง : กระทรวงพลงังาน 
 
1. ช่ือกระบวนงำน : การต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน ้ ามนั 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองคลงั เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

 1) กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑ์วิธีกำรและเง่ือนไขเก่ียวกับกำรแจ้งกำรอนุญำตและอัตรำค่ำธรรมเนียมเก่ียวกับ
กำรประกอบกิจกำรน ำ้มันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2556 

 2) ประกำศกรมธุรกิจพลงังำนเร่ืองก ำหนดสถำนท่ีแจ้งกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทท่ี 2 สถำนท่ีย่ืนแบบค ำ
ขอและแบบใบอนญุำตของกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 

 3) ประกำศกระทรวงพลงังำนเร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีกำรในกำรจัดให้มีกำรประกันภยัควำมรับผิดตำมกฎหมำย
แก่ผู้ได้รับควำมเสียหำยจำกภยัอันเกิดจำกกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 

 4) พระรำชบัญญติัควบคุมน ำ้มันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7. พืน้ที่ให้บริกำร : ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขเก่ียวกบัการ

แจง้การอนุญาตและอตัราค่าธรรมเนียมเก่ียวกบัการประกอบกิจการน ้ ามนัเช้ือเพลิงพ.ศ. 2556  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30     วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน  350  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 350  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การต่ออายใุบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน ้ ามนั  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1)  สถานที่ให้บริการ กองคลงั เทศบำลต ำบลทุ่งทอง 

139 หมู่  6 ต ำบลบ้ำนเขว้ำ อ ำเภอบ้ำนเขว้ำ จังหวัดชัยภมิู 36170 
โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 16 

โทรสำร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) 

ตัง้แต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (กำรช ำระค่ำธรรมเนียมปิดรับเวลำ 15.30 น.) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายถึุงวนัที่๓๑ธนัวาคมของปีนั้นการต่ออายใุบอนุญาตใหย้ืน่ค  าขอตามแบบธพ.น. 3
พร้อมเอกสารหลกัฐานที่ถูกตอ้งครบถว้นภายใน๖๐วนัก่อนวนัที่ใบอนุญาตส้ินอาย ุ
 หมำยเหตุ  
 1. หากเห็นวา่ค  าขอไม่ถูกตอ้งหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใดและไม่อาจแกไ้ข/เพิม่เติมไดใ้นขณะนั้นผูรั้บค า
ขอและผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนดระยะเวลา
ให้ผูย้ืน่ค  าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมหากผูย้ืน่ค  าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก  าหนดผู ้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 2. พนักงานเจา้หน้าที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ืน่ค  าขอจะด าเนินการ
แกไ้ขค าขอหรือยืน่เอกสารเพิม่เติมครบถว้นตามบนัทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแลว้ 
 3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนับหลงัจากเจา้หน้าที่ผูรั้บค  าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแลว้เห็นวา่มีความครบถว้นตามที่ระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 
 4. ทั้งน้ีจะมีการแจง้ผลการพิจารณาให้ผูย้ืน่ค  าขอทราบภายใน๗วนันับแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (E-mail) หรือหากประสงคใ์หจ้ดัส่งผลใหท้างไปรษณียโ์ปรดแนบซองจ่าหนา้ถึงตวัท่านเองให้ชดัเจน
พร้อมติดแสตมป์ส าหรับค่าไปรษณียล์งทะเบียนตามอตัราของบริษทัไปรษณียไ์ทยจ ากดัก าหนด 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รับค าขอและตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของค าขอและความ
ครบถว้นของเอกสารตาม
รายการเอกสารหลกัฐานที่
ก  าหนดและส่งเร่ืองใหส้ านกั
ความปลอดภยัธุรกิจน ้ ามนั 
 
 
 

1 วนั กองคลงั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) การพจิารณา 
 

เจา้หนา้ที่ผูรั้บผดิชอบพจิารณา/
ตรวจสอบ - ผลการตรวจสอบ
ความปลอดภยั - เอกสาร
หลกัฐานประกอบโดยมี
ระยะเวลาพจิารณาดงัน้ี - กรณี
ยืน่เร่ืองในเดือนพฤศจิกายนใช้
ระยะเวลาพจิารณา 42 วนั - กรณี
ยืน่เร่ืองในเดือนธนัวาคมใช้
ระยะเวลาพจิารณา 72 วนั 
 

42 ถึง 72 
วนั 

กองคลงั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วนั กองคลงั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * อ าเภอ
บา้นเขวา้ จงัหวดั
ชยัภูมิ 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 ถึง 75 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกตอ้งทุกหนา้) 

 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บา้น 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคลธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกตอ้งทุกหนา้) 



129 
 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) หนงัสือรับรอง
นิติบุคคล 

กรมพฒันาธุรกิจ
การคา้ 

0 1 ชุด (พร้อมปิดอากรแสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร/ รับรอง
ส าเนาถูกตอ้งเฉพาะบตัร
ประจ าตวัประชาชนทั้งของผู ้
มอบอ านาจและผูรั้บมอบ
อ านาจ) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำรยืน่เพิ่มเติม 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวน
เอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) ค าขอต่ออายใุบอนุญาตประกอบ
กิจการ (แบบธพ.น. ๓) 

กรมธุรกิจ
พลงังาน 

1 0 ฉบบั (ผูมี้อ  านาจลง
นาม) 

2) ส าเนาใบอนุญาตประกอบกิจการ ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจ
น ้ ามนั 

0 1 ชุด (รับรอง
ส าเนาถูกตอ้ง
ทุกหนา้) 

3) ส าเนาสญัญาประกนัภยัภยัหรือ
กรมธรรมป์ระกนัภยัความ
รับผดิชอบตามกฎหมายแก่ผูไ้ดรั้บ
ความเสียหายจากภยัอนัเกิดจากการ
ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่๓ 

- 0 1 ชุด (รับรอง
ส าเนาถูกตอ้ง
ทุกหนา้) 

4) อ่ืนๆ (ถา้มี) - 0 0 ชุด - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 3 
ค่ำธรรมเนียม 200 บาท 
หมำยเหตุ - 
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2) ค่ำธรรมเนียมกำรอนุญำตให้ใช้ภำชนะบรรจุน ้ำมนัเป็นไปตำมข้อ 62 ของกฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑ์วิธีกำร
และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรแจ้งกำรอนุญำตและอัตรำค่ำธรรมเนียมเกีย่วกับกำรประกอบกิจกำรน ำ้มนัเช้ือเพลิงพ.ศ. 
2556 
ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน กองคลงั เทศบาลต าบลทุ่งทอง 

139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170 

โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 16 โทรสาร 0 4483 9313 

หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

1) แบบธพ.น.3เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังานเร่ืองก าหนดสถานที่แจง้การประกอบกิจการควบคุมประเภท
ที่ 2 สถานที่ยืน่แบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน :  กำรโอนใบอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน ้ำมัน 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
กระทรวง:กระทรวงพลงังาน 
 
1. ช่ือกระบวนงำน : การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน ้ ามนั 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : กองคลงั เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑ์วิธีกำรและเง่ือนไขเก่ียวกับกำรแจ้งกำรอนุญำตและอัตรำค่ำธรรมเนียมเก่ียวกับ

กำรประกอบกิจกำรน ำ้มันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2556 
2) ประกำศกรมธุรกิจพลงังำนเร่ืองก ำหนดสถำนท่ีแจ้งกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทท่ี 2 สถำนท่ีย่ืนแบบค ำ

ขอและแบบใบอนญุำตของกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2556 
3) ประกำศกระทรวงพลงังำนเร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีกำรในกำรจัดให้มีกำรประกันภยัควำมรับผิดตำมกฎหมำยแก่ผู้

ได้รับควำมเสียหำยจำกภัยอันเกิดจำกกำรประกอบกิจกำรควบคุมประเภทท่ี 3 พ.ศ. 2557 
4) พระรำชบัญญติัควบคุมน ำ้มันเช้ือเพลิงพ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  
7. พืน้ที่ให้บริกำร: ส่วนกลาง, ส่วนภูมิภาค, ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ กฎกระทรวงก าหนดหลกัเกณฑว์ธีิการและเง่ือนไขเก่ียวกบัการ

แจง้การอนุญาตและอตัราค่าธรรมเนียมเก่ียวกบัการประกอบกิจการน ้ ามนัเช้ือเพลิงพ.ศ. 2556  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 30      วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน ้ ามนั  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานทีใ่ห้บริการ กองคลงั เทศบำลต ำบลทุ่งทอง 

139 หมู่  6 ต ำบลบ้ำนเขว้ำ อ ำเภอบ้ำนเขว้ำ จังหวัดชัยภมิู 36170 
โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 16 

โทรสำร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทำงรำชกำรก ำหนด) 

ตัง้แต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (กำรช ำระค่ำธรรมเนียมปิดรับเวลำ 15.30 น.) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 หากผูรั้บใบอนุญาตประสงคจ์ะโอนกิจการตามที่ไดรั้บอนุญาตให้แก่บุคคลอ่ืนให้ยืน่ค  าขอโอนใบอนุญาตตาม
แบบธพ.น .5 พร้อมดว้ยเอกสารและหลกัฐานที่ถูกตอ้งครบถว้น 
 หมายเหตุ : 
 1 .หากเห็นวา่ค  าขอไม่ถูกตอ้งหรือยงัขาดเอกสารหรือหลกัฐานใดและไม่อาจแกไ้ข/เพิม่เติมไดใ้นขณะนั้นผูรั้บค า
ขอและผูย้ืน่ค  าขอจะตอ้งลงนามบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อมก าหนดระยะเวลา
ให้ผูย้ืน่ค  าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมหากผูย้ืน่ค  าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก  าหนดผู ้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
 2. พนักงานเจา้หน้าที่จะยงัไม่พิจารณาค าขอและยงัไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ืน่ค  าขอจะด าเนินการ
แกไ้ขค าขอหรือยืน่เอกสารเพิม่เติมครบถว้นตามบนัทึกความบกพร่องนั้นเรียบร้อยแลว้ 
 3. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเร่ิมนับหลงัจากเจา้หน้าที่ผูรั้บค  าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแลว้เห็นวา่มีความครบถว้นตามที่ระบุไวใ้นคู่มือประชาชน 
 4. ทั้งน้ีจะมีการแจง้ผลการพิจารณาให้ผูย้ืน่ค  าขอทราบภายใน 7 วนันับแต่วนัที่พิจารณาแลว้เสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส์ (Email) หรือหากประสงคใ์หจ้ดัส่งผลใหท้างไปรษณียโ์ปรดแนบซองจ่าหน้าถึงตวัท่านเองให้ชดัเจน
พร้อม ติดแสตมป์ส าห รับค่ า ไปรษณีย์ล งทะ เบี ยนตามอัตราของบ ริษัทไปรษณีย์ไทยจ ากัดก าหนด 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ที่รับค าขอและ
ตรวจสอบความครบถว้น
ของเอกสารตามรายการ
เอกสารหลกัฐานที่ก  าหนด
และส่งเร่ืองใหส้ านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจน ้ ามนั 
 

1 วนั กองคลงั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * 
อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) 

การพจิารณา 
 

เจา้หนา้ที่ผูรั้บผดิชอบ
พจิารณา/ตรวจสอบเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 

27 วนั กองคลงั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * 
อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

ลงนามในใบอนุญาต 
 

2 วนั กองคลงั เทศบาล
ต าบลทุ่งทอง * 
อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

บตัรประจ าตวั
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกตอ้งทุก
หนา้) 

2) 

ส าเนาทะเบียน
บา้น 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล
ธรรมดา / รับรอง
ส าเนาถูกตอ้งทุก
หนา้) 

3) 
หนงัสือรับรอง
นิติบุคคล 

กรมพฒันาธุรกิจ
การคา้ 

1 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล / 
ออกใหไ้ม่เกิน๖
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

เดือน / รับรอง
ส าเนาถูกตอ้งทุก
หนา้) 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 

ค าขอโอน
ใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 
(แบบธพ.น.๕) 

กรมธุรกิจพลงังาน 1 0 ฉบบั (ผูมี้อ  านาจลงนาม) 

2) 

หนงัสือมอบ
อ านาจ (ถา้มี) 
พร้อมส าเนาบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนของผู ้
มอบอ านาจและ
ผูรั้บมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (พร้อมปิดอากร
แสตมป์ตาม
ประมวลรัษฎากร / 
รับรองส าเนา
ถูกตอ้งเฉพาะบตัร
ประจ าตวั
ประชาชนทั้งของ
ผูม้อบอ านาจและ
ผูรั้บมอบอ านาจ) 

3) 

ส าเนาเอกสาร
แสดงสิทธิใช้
ที่ดินของผูรั้บ
โอนใบอนุญาต 

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกตอ้งทุกหนา้) 

4) 
ส าเนาใบอนุญาต
ประกอบกิจการ 
(เดิม) 

ส านกัความ
ปลอดภยัธุรกิจ
น ้ ามนั 

0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกตอ้งทุกหนา้) 

5) 
ส าเนาสญัญา
ประกนัภยัภยั

- 0 1 ชุด (รับรองส าเนา
ถูกตอ้งทุกหนา้) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

หรือกรมธรรม์
ประกนัภยัความ
รับผดิชอบตาม
กฎหมายแก่ผู ้
ไดรั้บความ
เสียหายจากภยั
อนัเกิดจากการ
ประกอบกิจการ
ควบคุมประเภท
ที่3 

6) อ่ืนๆ (ถา้มี) - 0 0 ชุด - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

1) ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 3 
ค่ำธรรมเนียม 200 บาท 
หมำยเหตุ - 
 

17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน กองคลงั เทศบาลต าบลทุ่งทอง 

139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170 

โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 16 โทรสาร 0 4483 9313 

หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

1) แบบธพ.น. ๕เป็นไปตามประกาศกรมธุรกิจพลงังานเร่ืองก าหนดสถานที่แจง้การประกอบกิจการควบคุม
ประเภทที่๒สถานที่ยืน่แบบค าขอและแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556 
- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบีย้ยังชีพผู้สูงอำย ุ
หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน : การลงทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเงินเบี้ยยงัชีพผูสู้งอาย ุ
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : ฝ่ายพฒันาชุมชน เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

 1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยงัชีพผู้สูงอายขุององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ. 2552 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  
7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0     วนั 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเงินเบี้ยยงัชีพผูสู้งอาย ุ     
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1)  สถานที่ให้บริการ ฝ่ายพฒันาชุมชน เทศบาลต าบลทุ่งทอง  
139 หมู่  6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภมิู 36170 
โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 19 
โทรสาร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 
หมายเหตุ  (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบี้ยยงัชีพผูสู้งอายขุององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู ้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้ นไปใน
ปีงบประมาณถดัไปและมีคุณสมบติัครบถว้นมาลงทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเงินเบี้ยยงัชีพผูสู้งอายดุว้ยตนเองต่อ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินที่ตนมีภูมิล าเนาณส านกังานขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินหรือสถานที่ที่องคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินก าหนด 
 หลกัเกณฑ ์
 1.มีสญัชาติไทย 
 2.มีภูมิล าเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตามทะเบียนบา้น 
 3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซ่ึงได้ลงทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเงินเบี้ยยงัชีพผูสู้งอายุต่อองคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ิน 
 4.ไม่เป็นผูไ้ดรั้บสวสัดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ินไดแ้ก่ผูรั้บบ านาญเบี้ ยหวดับ านาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผูสู้งอายุที่อยูใ่นสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินผูไ้ดรั้บเงินเดือนค่าตอบแทนรายไดป้ระจ าหรือผลประโยชน์
อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินจัดให้เป็นประจ ายกเวน้ผูพ้ิการและผูป่้วยเอดส์ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยงัชีพขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินพ.ศ. 2548 
  ในการยืน่ค  าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยงัชีพผูสู้งอายผุูสู้งอายจุะตอ้งแสดงความประสงคข์อรับเงินเบี้ยยงั
ชีพผูสู้งอายโุดยวธีิใดวธีิหน่ึงดงัต่อไปน้ี 
 1.รับเงินสดดว้ยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรั้บมอบอ านาจจากผูมี้สิทธิ 
 2.โอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามผูมี้สิทธิหรือโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่
ไดรั้บมอบอ านาจจากผูมี้สิทธิ 
 วธีิการ 
 1.ผูท้ี่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยงัชีพผูสู้งอายใุนปีงบประมาณถดัไปยืน่ค  าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานต่อ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินประกาศก าหนดดว้ย
ตนเองหรือมอบอ านาจใหผู้อ่ื้นด าเนินการได ้
 2.กรณีผูสู้งอายทุี่ไดรั้บเงินเบี้ยยงัชีพผูสู้งอายจุากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินในปีงบประมาณที่ผา่นมาให้ถือ
วา่เป็นผูไ้ดล้งทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเบี้ยยงัชีพผูสู้งอายตุามระเบียบน้ีแลว้ 
 3.กรณีผูสู้งอายุที่มีสิทธิไดรั้บเบี้ยยงัชีพยา้ยที่อยูแ่ละยงัประสงค์จะรับเงินเบี้ ยยงัชีพผูสู้งอายตุอ้งไปแจง้ต่อ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินแห่งใหม่ที่ตนยา้ยไป 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำน
ที่รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท้ี่ประสงคจ์ะขอรับเบี้ยยงัชีพ
ผูสู้งอายใุนปีงบประมาณถดัไปหรือ
ผูรั้บมอบอ านาจยืน่ค  าขอพร้อม
เอกสารหลกัฐานและเจา้หนา้ที่
ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลกัฐานประกอบ 
 

20 นาที ฝ่ายพฒันาชุมชน 
เทศบาลต าบลทุ่งทอง 
* อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

2) การพจิารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยืน่
ค  าขอลงทะเบียนให้ 
ผูข้อลงทะเบียนหรือผูรั้บมอบ
อ านาจ 
 
 

10 นาที ฝ่ายพฒันาชุมชน 
เทศบาลต าบลทุ่งทอง 
* อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำรยนืยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวัประชาชน
หรือบตัรอ่ืนที่ออกใหโ้ดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

 

- 1 1 ชุด - 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยนืยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) ทะเบียนบา้นพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 

3) สมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมส าเนา (กรณีที่ผูข้อรับ
เงินเบี้ยยงัชีพผูป้ระสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยงัชีพผูสู้งอายุ
ประสงคข์อรับเงินเบี้ยยงัชีพ
ผูสู้งอายผุา่นธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนงัสือมอบอ านาจ (กรณี
มอบอ านาจใหด้ าเนินการ
แทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

5) บตัรประจ าตวัประชาชน
หรือบตัรอ่ืนที่ออกใหโ้ดย
หน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของผูรั้บมอบ
อ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) สมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมส าเนาของผูรั้บมอบ
อ านาจ (กรณีผูข้อรับเงินเบี้ย
ยงัชีพผูป้ระสงคข์อรับเงิน
เบี้ยยงัชีพผูสู้งอายปุระสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยงัชีพผูสู้งอายุ
ผา่นธนาคารของผูรั้บมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
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16. ค่ำธรรมเนียม 

         ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายพฒันาชุมชน เทศบาลต าบลทุ่งทอง   

139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170  
โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 19 โทรสาร 0 4483 9313 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยงัชีพผูสู้งอาย ุ

- 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรับเงินเบีย้ควำมพกิำร 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน : การลงทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเงินเบี้ยความพกิาร 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : ฝ่ายพฒันาชุมชน เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

 1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินพ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  
7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  
8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0      นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเงินเบี้ยความพกิาร  
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

 1) สถานทีใ่ห้บริการ ฝ่ายพฒันาชุมชน เทศบาลต าบลทุ่งทอง  

139 หมู่  6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภมิู 36170 

โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 19 
โทรสาร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (-) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององคก์รปกครอง
ส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ.2553 ก าหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเงิน
เบี้ ยความพิการในปีงบประมาณถดัไปณที่ท  าการองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ที่
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินก าหนดหลกัเกณฑผ์ูมี้สิทธิจะไดรั้บเงินเบี้ยความพิการตอ้งเป็นผูมี้คุณสมบตัิและไม่
มีลกัษณะตอ้งหา้มดงัต่อไปน้ี 
 1. มีสญัชาติไทย 
 2. มีภูมิล าเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินตามทะเบียนบา้น 
 3.มีบตัรประจ าตวัคนพกิารตามกฎหมายวา่ดว้ยการส่งเสริมการคุณภาพชีวติคนพกิาร 
 4.ไม่เป็นบุคคลซ่ึงอยูใ่นความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
 ในการยืน่ค  าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผูดู้แลคนพิการจะตอ้งแสดงความประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดดว้ยตนเองหรือโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือ
ผูดู้แลคนพกิารผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ทิกัษผ์ูอ้นุบาลแลว้แต่กรณี 
 ในกรณีที่คนพิการเป็นผูเ้ยาวซ่ึ์งมีผูแ้ทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้
ผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ทิกัษห์รือผูอ้นุบาลแลว้แต่กรณียืน่ค  าขอแทนโดยแสดงหลกัฐานการเป็นผูแ้ทนดงักล่าว 
 วธีิการ 
 1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถดัไปให้คนพิการหรือผูดู้แลคนพิการผูแ้ทน
โดยชอบธรรมผูพ้ิทกัษผ์ูอ้นุบาลแลว้แต่กรณียืน่ค  าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานต่อองคก์รปกครองส่วน
ทอ้งถ่ิน ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินประกาศก าหนด 
 2.กรณีคนพกิารที่ไดรั้บเงินเบี้ยความพกิารจากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือ
วา่เป็นผูไ้ดล้งทะเบียนและยืน่ค  าขอรับเบี้ยความพกิารตามระเบียบน้ีแลว้ 
 3. กรณีคนพกิารที่มีสิทธิไดรั้บเบี้ยความพิการไดย้า้ยที่อยูแ่ละยงัประสงคป์ระสงคจ์ะรับเงินเบี้ยความพิการ
ตอ้งไปแจง้ต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินแห่งใหม่ที่ตนยา้ยไป 

 

13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผูท้ี่ประสงคจ์ะขอรับเบี้ยความพกิารใน
ปีงบประมาณถดัไปหรือผูรั้บมอบอ านาจยืน่ค  าขอ
พร้อมเอกสารหลกัฐานและเจา้หนา้ที่ตรวจสอบค า
ร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลกัฐานประกอบ 

20 นาที ฝ่ายพฒันาชุมชน 
เทศบาลต าบลทุ่ง
ทอง * อ าเภอบา้น 
เขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน รำยละเอียดของขั้นตอนกำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) การพจิารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยืน่ค  าขอ
ลงทะเบียนใหผู้ข้อลงทะเบียน 
 

10 นาที ฝ่ายพฒันาชุมชน 
เทศบาลต าบลทุ่ง
ทอง * อ าเภอบา้น 
เขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 

 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นาท ี
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำรยนืยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ าตวัคนพกิารตาม
กฎหมายวา่ดว้ยการส่งเสริมการ
คุณภาพชีวติคนพกิารพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบา้นพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 

3) สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีที่ผูข้อรับเงินเบี้ยความ
พกิารประสงคข์อรับเงินเบี้ยยงัชีพ
ผูสู้งอายผุา่นธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) บตัรประจ าตวัประชาชนหรือบตัร
อ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนาของผูดู้แลคน
พกิารผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ทิกัษ์
ผูอ้นุบาลแลว้แต่กรณี (กรณียืน่ค  า
ขอแทน) 

- 1 1 ชุด - 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยนืยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

5) สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารพร้อม
ส าเนาของผูดู้แลคนพกิารผูแ้ทนโดย
ชอบธรรมผูพ้ทิกัษผ์ูอ้นุบาลแลว้แต่
กรณี (กรณีที่คนพกิารเป็นผูเ้ยาวซ่ึ์ง
มีผูแ้ทนโดยชอบคนเสมือนไร้
ความสามารถหรือคนไร้
ความสามารถใหผู้แ้ทนโดยชอบ
ธรรมผูพ้ทิกัษห์รือผูอ้นุบาลแลว้แต่
กรณีการยืน่ค  าขอแทนตอ้งแสดง
หลกัฐานการเป็นผูแ้ทนดงักล่าว) 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีคา่ธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายพฒันาชุมชน เทศบาลต าบลทุ่งทอง   

139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170  
โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 19 โทรสาร 0 4483 9313 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

1)  แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพกิาร 

        - 
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คู่มือส ำหรับประชำชน : กำรขอรับกำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ : เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงำน : การขอรับการสงเคราะห์ผูป่้วยเอดส์ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน : ฝ่ายพฒันาชุมชน เทศบาลต าบลทุ่งทอง * อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 
3. ประเภทของงำนบริกำร : กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร : รับแจง้  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

 1)  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 
2548 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  
7. พืน้ที่ให้บริกำร: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมำยข้อบังคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ -  
ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0     วนั 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ ำนวนเฉลี่ยต่อเดอืน 0  
 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0  
 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  
10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผูป่้วยเอดส์ 
11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  

1) สถานทีใ่ห้บริการ ฝ่ายพฒันาชุมชน เทศบาลต าบลทุ่งทอง  

139 หมู่  6 ต าบลบ้านเขว้า อ าเภอบ้านเขว้า จังหวัดชัยภมิู 36170 

โทรศพัท์ 0 4483 9836 ต่อ 19 
โทรสาร 0 4483 9313 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเว้นวนัหยดุท่ีทางราชการก าหนด)  

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเท่ียง) 

หมายเหตุ (-) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยงัชีพขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินพ.ศ. 
2558 ก าหนดใหผู้ป่้วยเอดส์ที่มีคุณสมบติัครบถว้นตามระเบียบฯและมีความประสงคจ์ะขอรับการสงเคราะห์ให้ยืน่ค  า
ขอต่อผูบ้ริหารทอ้งถ่ินที่ตนมีผูล้  าเนาอยูก่รณีไม่สามารถเดินทางมายืน่ค  าขอรับการสงเคราะห์ดว้ยตนเองไดจ้ะมอบ
อ านาจใหผู้อุ้ปการะมาด าเนินการก็ได ้
 หลกัเกณฑ ์
 ผูมี้สิทธิจะไดรั้บเงินสงเคราะห์ตอ้งเป็นผูมี้คุณสมบติัและไม่มีลกัษณะตอ้งหา้มดงัต่อไปน้ี 
 1. เป็นผูป่้วยเอดส์ที่แพทยไ์ดรั้บรองและท าการวนิิจฉยัแลว้ 
 2. มีภูมิล าเนาอยูใ่นเขตพื้นที่องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
 3. มีรายไดไ้ม่เพยีงพอแก่การยงัชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผูอุ้ปการะเล้ียงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเล้ียง
ตนเองไดใ้นการขอรับการสงเคราะห์ผูป่้วยเอดส์ผูป่้วยเอดส์ที่ไดรั้บความเดือดร้อนกวา่หรือผูท้ี่มีปัญหาซ ้ าซ้อนหรือผู ้
ที่อยูอ่าศยัอยูใ่นพื้นที่ห่างไกลทุรกนัดารยากต่อการเขา้ถึงบริการของรัฐเป็นผูไ้ดรั้บการพจิารณาก่อน 
 วธีิการ 
 1. ผูป่้วยเอดส์ยื่นค  าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินณที่ท  าการองค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินดว้ยตนเองหรือมอบอ านาจใหผู้อุ้ปการะมาด าเนินการก็ได ้
 2. ผูป่้วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยูคุ่ณสมบติัว่าสมควรไดรั้บการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจาก
ความเดือดร้อนเป็นผูท้ี่มีปัญหาซ ้ าซอ้นหรือเป็นผูท้ี่อยูอ่าศยัอยูใ่นพื้นที่ห่างไกลทุรกนัดารยากต่อการเขา้ถึงบริการของ
รัฐ 
 3.กรณีผูป่้วยเอดส์ที่ไดรั้บเบี้ยยงัชีพยา้ยที่อยูถื่อวา่ขาดคุณสมบติัตามนัยแห่งระเบียบตอ้งไปยืน่ความประสงคต่์อ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินแห่งใหม่ที่ตนยา้ยไปเพือ่พจิารณาใหม่ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท้ี่ประสงคจ์ะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผูรั้บมอบ
อ านาจยืน่ค  าขอพร้อม
เอกสารหลกัฐานและ
เจา้หนา้ที่ตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 

45 นาที ฝ่ายพฒันาชุมชน 
เทศบาลต าบลทุ่งทอง 
* อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

- 
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ที่ ประเภทขั้นตอน 
รำยละเอียดของขั้นตอนกำร

บริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

2) การพจิารณา 
 

ออกใบนดัหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยูแ่ละคุณสมบติั 
 

15 นาที ฝ่ายพฒันาชุมชน 
เทศบาลต าบลทุ่งทอง 
* อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

 

3) การพจิารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่
และคุณสมบตัิของผูท้ี่
ประสงครั์บการสงเคราะห์ 
 

3 วนั ฝ่ายพฒันาชุมชน 
เทศบาลต าบลทุ่งทอง 
* อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

 

4) การพจิารณา 
 

จดัท าทะเบียนประวตัิพร้อม
เอกสารหลกัฐานประกอบ
ความเห็นเพือ่เสนอผูบ้ริหาร
พจิารณา 
 

2 วนั ฝ่ายพฒันาชุมชน 
เทศบาลต าบลทุ่งทอง 
* อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

 

5) การพจิารณา 
 

พจิารณาอนุมตั ิ
 

7 วนั ฝ่ายพฒันาชุมชน 
เทศบาลต าบลทุ่งทอง 
* อ าเภอบา้นเขวา้ 
จงัหวดัชยัภูมิ 

 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 13 วนั 
 

14. งำนบริกำรนี้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขั้นตอน และระยะเวลำปฏิบัติรำชกำรมำแล้ว  
ยงัไม่ผา่นการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 
15.1) เอกสำรยืนยนัตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำรยนืยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ าตวัประชาชนหรือบตัร
อ่ืนที่ออกใหโ้ดยหน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 
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ที่ รำยกำรเอกสำรยนืยันตัวตน 
หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

2) ทะเบียนบา้นพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 

3) สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีที่ผูข้อรับเงินเบี้ยยงัชีพ
ผูป้ระสงคข์อรับเงินเบี้ยยงัชีพ
ผูสู้งอายปุระสงคข์อรับเงินเบี้ยยงั
ชีพผูสู้งอายผุา่นธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนงัสือมอบอ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจใหด้ าเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบบั - 

5) บตัรประจ าตวัประชาชนหรือบตัร
อ่ืนที่ออกใหโ้ดยหน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผูรั้บ
มอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) สมุดบญัชีเงินฝากธนาคารพร้อม
ส าเนาของผูรั้บมอบอ านาจ (กรณีที่
ผูข้อรับเงินเบี้ยยงัชีพผูป้ระสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยงัชีพผูสู้งอายุ
ประสงคข์อรับเงินเบี้ยยงัชีพ
ผูสู้งอายผุา่นธนาคารของผูรั้บมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสำรอื่น ๆ ส ำหรับยืน่เพิ่มเติม 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงำนภำครัฐผู้
ออกเอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีคา่ธรรมเนียม 
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17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
 1) ช่องทำงกำรร้องเรียน ฝ่ายพฒันาชุมชน เทศบาลต าบลทุ่งทอง   

139 หมู่ 6 ต าบลบา้นเขวา้ อ าเภอบา้นเขวา้ จงัหวดัชยัภูมิ 36170  
โทรศพัท ์0 4483 9836 ต่อ 19 โทรสาร 0 4483 9313 
หมายเหตุ - 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่ มือการกรอก 
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คณะกรรมการการจดัท าคู่มือประชาชน 

๑. นายสมพงษ์  ยอดวงศ์   นายกเทศมนตรีต าบลทุ่งทอง     
๒. นายอภิสิทธิ์  เชื้ออาสา   รองนายกเทศมนตรีต าบลทุ่งทอง 
๓. นายวัชระ  วุสันเทียะ   รองนายกเทศมนตรีต าบลทุ่งทอง 
๔. นางสาวนทกร  สัญญาอริยาภรณ์   ปลัดเทศบาลต าบลทุ่งทอง  
๕. นางสาวสุภัค  ศรีบุญเรือง  หัวหน้าส านักปลัด 
๖. นางสาวพชกรพรรณ  นาอ้น  ผู้อ านวยการกองคลัง   
๗. นายสุนัน  เทียบเพชร   ผู้อ านวยการกองช่าง   
๘. นางสาริกา  ยวงทอง   หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ  
๙. พ.จ.อ.สุขกาย  ยวงทอง  หัวหน้าฝ่ายบริการงานทั่วไป   
๑๐. นางปิยาภรณ์  ธรรมโชติ  หัวหน้าฝ่ายแผนงานและงบประมาณ   
๑๑. นางสาวปนัดดา  สัพโส  หัวหน้าฝ่ายบริหารการศึกษา 
๑๒. นางสาวสายสุรีย์  จิตชัย  หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชน 
๑๓. นางจิราพรรณ การบรรจง  พยาบาลวิชาชีพ  
๑๔. นางกรณิกา  แว่นทิพย์  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
๑๕. นางสาวเกษแก้ว  งาคม  ผู้ชว่ยเจ้าหน้าที่ธุรการ      

 


