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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรขออนุญำตกอ่สรำ้งอำคำรตำมมำตรำ 21 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรขออนุญำตกอ่สรำ้งอำคำรตำมมำตรำ 21 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีใ่หบ้รกิำรในสว่นภูมภิำคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) พระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรทีม่คีวำมส ำคญัดำ้นเศรษฐกจิ/สงัคม  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 
,กฏกระทรวงขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่และประกำศกระทรวงมหำดไทยทีอ่อกโดยอำศยั
อ ำนำจตำมพระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 45วนั 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน    0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน กำรขออนุญำตกอ่สรำ้งอำคำรตำมมำตรำ  
11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรทีท่ ำกำรองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร ถนนสุวรรณศร 

เลขที ่ 1271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160 
โทร 037261513 /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ผูใ้ดจะกอ่สรำ้งอำคำรตอ้งไดร้บัใบอนุญำตจำกเจำ้พนกังำนทอ้งถิน่โดยเจำ้พนกังำนทอ้ง
ถิน่ตอ้งตรวจพจิำรณำและออกใบอนุญำตหรือมีหนงัสือแจง้ค ำส ั่งไมอ่นุญำตพรอ้มดว้ยเห
ตุผลใหผู้ข้อรบัใบอนุญำตทรำบภำยใน 
45วนันบัแตว่นัทีไ่ดร้บัค ำขอในกรณีมีเหตจุ ำเป็นทีเ่จำ้พนกังำนทอ้งถิน่ไมอ่ำจออกใบอนุ
ญำตหรือยงัไมอ่ำจมีค ำส ั่งไมอ่นุญำตไดภ้ำยในก ำหนดเวลำใหข้ยำยเวลำออกไปไดอ้กีไม่
เกนิ 2ครำวครำวละไมเ่กนิ 
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45วนัแตต่อ้งมหีนงัสือแจง้กำรขยำยเวลำและเหตุจ ำเป็นแตล่ะครำวใหผู้ข้อรบัใบอนุญำต
ทรำบกอ่นสิน้ก ำหนดเวลำหรือตำมทีไ่ดข้ยำยเวลำไวน้ ัน้แลว้แตก่รณี 
 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

ยืน่ค ำขออนุญำตกอ่
สรำ้งอำคำรพรอ้มเอ
กสำร 
 

1 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ตรวจสอบพจิำรณำเ
อกสำรประกอบกำร
ขออนุญำต 
 

2 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

3) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ด ำเนินกำรตรวจสอ
บกำรใช้ประโยชน์ที่
ดนิตำมกฎหมำยวำ่
ดว้ยกำรผงัเมืองตรว
จสอบสถำนทีก่อ่สรำ้
งจดัท ำผงับรเิวณแผ
นทีส่งัเขปตรวจสอบ
กฎหมำยอืน่ทีเ่กีย่วข้
องเช่นประกำศกระ
ทรวงคมนำคมเรือ่งเ
ขตปลอดภยัในกำรเ
ดนิอำกำศเขตปลอด
ภยัทำงทหำรฯและพ
รบ.จดัสรรทีด่นิฯ 
 

7 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

4) 

กำรลงนำม/คณะ
กรรมกำรมีมต ิ
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ตรวจพจิำรณำแบบ
แปลนและพจิำรณำ
ออกใบอนุญำต 
(อ.1) 
และแจง้ใหผู้ข้อมำร ั

35 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

บใบอนุญำตกอ่สรำ้ง
อำคำร (น.1) 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำต ั
วประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคลธ
รรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัร
องนิตบิคุคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิตบิุค
คล) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

แบบค ำขออ
นุญำตกอ่สร้
ำงอำคำร  
(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดทีด่นิน
.ส.3 
หรือส.ค.1 
ขนำดเทำ่ตน้
ฉบบัทกุหน้ำ
พรอ้มเจำ้ขอ
งทีด่นิลงนำ
มรบัรองส ำเ
นำทกุหน้ำก

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูข้ออ
นุญำต) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

รณีผูข้ออนุ
ญำตไมใ่ช่เจ้
ำของทีด่นิต้
องมีหนงัสือ
ยนิยอมของเ
จำ้ของทีด่นิใ
หก้อ่สรำ้งอำ
คำรในทีด่นิ 

3) 

ใบอนุญำตใ
หใ้ชท้ีด่นิแล
ะประกอบกิ
จกำรในนิค
มอุตสำหกร
รมหรือใบอ
นุญำตฯฉบบั
ตอ่อำยหุรือใ
บอนุญำตให้
ใช้ทีด่นิและ
ประกอบกจิ
กำร 
(สว่นขยำย) 
พรอ้มเงือ่นไ
ขและแผนผ ั
งทีด่นิแนบท้
ำย 
(กรณีอำคำร
อยูใ่นนิคมอุ
ตสำหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูข้ออ
นุญำต) 

4) 

กรณีทีม่กีำร
มอบอ ำนำจ
ตอ้งมีหนงัสื
อมอบอ ำนำ
จตดิอำกรแ
สตมป์๓๐บำ
ทพรอ้มส ำเ

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูข้ออ
นุญำต) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

นำบตัรประ
จ ำตวัประชำ
ชนส ำเนำทะ
เบียนบำ้นห
รือหนงัสือเดิ
นทำงของผู้
มอบและผูร้ ั
บมอบอ ำนำ
จ 

5) 

บตัรประจ ำต ั
วประชำชน
และส ำเนำท
ะเบียนบำ้นข
องผูม้ีอ ำนำจ
ลงนำมแทน
นิตบิคุคลผูร้ ั
บมอบอ ำนำ
จเจำ้ของทีด่ิ
น 
(กรณีเจำ้ขอ
งทีด่นิเป็นนิ
ตบิุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูข้ออ
นุญำต) 

6) 

หนงัสือยนิย
อมใหช้ดิเข
ตทีด่นิตำ่งเจ้
ำของ 
(กรณีกอ่สรำ้
งอำคำรชิดเ
ขตทีด่นิ) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูข้ออ
นุญำต) 

7) 

หนงัสือรบัร
องของสถำป
นิกผูอ้อกแบ
บพรอ้มส ำเ
นำใบอนุญำ
ตเป็นผูป้ระ

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงำน) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

กอบวชิำชีพ
สถำปตัยกร
รมควบคุม 
(กรณีทีเ่ป็น
อำคำรมีลกั
ษณะขนำดอ
ยูใ่นประเภท
วชิำชีพสถำ
ปตัยกรรมค
วบคุม) 

8) 

หนงัสือรบัร
องของวศิวก
รผูอ้อกแบบ
พรอ้มส ำเนำ
ใบอนุญำตเ
ป็นผูป้ระกอ
บวชิำชีพวศิ
วกรรมควบ
คุม 
(กรณีทีเ่ป็น
อำคำรมีลกั
ษณะขนำดอ
ยูใ่นประเภท
วชิำชีพวศิว
กรรมควบคุ
ม) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงำน) 

9) 

แผนผงับรเิว
ณแบบแปล
นรำยกำรปร
ะกอบแบบแ
ปลนทีม่ีลำย
มือชื่อพรอ้ม
กบัเขยีนชื่อ
ตวับรรจงแล
ะคุณวุฒทิีอ่ยู่

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงำน) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ของสถำปนิ
กและวศิวกร
ผูอ้อกแบบต
ำมกฎกระท
รวงฉบบัที ่
10 
(พ.ศ.2528
) 

10
) 

รำยกำรค ำน
วณโครงสรำ้
งแผน่ปกระ
บุชื่อเจำ้ของ
อำคำรชื่ออำ
คำรสถำนที่
กอ่สรำ้งชื่อคุ
ณวุฒทิีอ่ยูข่
องวศิวกรผู้
ค ำนวณพรอ้
มลงนำมทกุ
แผน่          
(กรณีอำคำร
สำธำรณะอำ
คำรพเิศษอำ
คำรทีก่อ่สรำ้
งดว้ยวสัดถุำ
วรและทนไ
ฟเป็นสว่นใ
หญ)่ 
กรณีอำคำร
บำงประเภท
ทีต่ ัง้อยูใ่นบ
รเิวณทีต่อ้ง
มีกำรค ำนว
ณใหอ้ำคำร
สำมำรถรบัแ

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงำน) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

รงส ั่นสะเทือ
นจำกแผน่ดิ
นไหวไดต้ำ
มกฎกระทร
วงก ำหนดกำ
รรบัน ้ำหนกั
ควำมตำ้นท
ำนควำมคง
ทนของอำคำ
รและพื้นดนิ
ทีร่องรบัอำค
ำรในกำรตำ้
นทำนแรงส ั่
นสะเทือนข
องแผน่ดนิไ
หวพ.ศ. 
2540 
ตอ้งแสดงรำ
ยละเอียดกำ
รค ำนวณกำ
รออกแบบโ
ครงสรำ้ง 

11
) 

กรณีใชห้น่ว
ยแรงเกนิกว่
ำคำ่ทีก่ ำหน
ดในกฎกระ
ทรวงฉบบัที ่
6 พ.ศ. 
2527 
เช่นใช้คำ่ fc 
> 65 ksc. 
หรือคำ่ fc’> 
173.3 ksc. 
ใหแ้นบเอก
สำรแสดงผล

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงำน) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

กำรทดสอบ
ควำมม ั่นคง
แข็งแรงของ
วสัดุทีร่บัรอ
งโดยสถำบนั
ทีเ่ชื่อถือไดว้ิ
ศวกรผูค้ ำน
วณและผูข้อ
อนุญำตลงน
ำม 

12
) 

กรณีอำคำร
ทีเ่ขำ้ขำ่ยตำ
มกฎกระทร
วงฉบบัที ่
48 พ.ศ. 
2540 
ตอ้งมีระยะข
องคอนกรีต
ทีหุ่ม้เหล็กเส
รมิหรือคอน
กรีตหุม้เหล็
กไมน้่อยกว่
ำทีก่ ำหนดใ
นกฎกระทร
วงหรือมีเอก
สำรรบัรองอ ั
ตรำกำรทนไ
ฟจำกสถำบ ั
นทีเ่ชื่อถือไ
ดป้ระกอบก
ำรขออนุญำ
ต 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงำน) 

13
) 

หนงัสือยนิย
อมเป็นผูค้ว
บคุมงำนขอ

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

งสถำปนิกผู้
ควบคุมกำร
กอ่สรำ้งพรอ้
มส ำเนำใบอ
นุญำตเป็นผู้
ประกอบวชิำ
ชีพสถำปตัย
กรรมควบคุ
ม 
(กรณีอำคำร
ทีต่อ้งมีสถำ
ปนิกควบคุม
งำน) 

คุมงำน) 

14
) 

หนงัสือยนิย
อมเป็นผูค้ว
บคุมงำนขอ
งวศิวกรผูค้ว
บคุมกำรกอ่
สรำ้งพรอ้ม
ส ำเนำใบอนุ
ญำตเป็นผูป้
ระกอบวชิำชี
พวศิวกรรม
ควบคุม 
(กรณีอำคำร
ทีต่อ้งมีวศิว
กรควบคุมง
ำน) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงำน) 

15
) 

แบบแปลนแ
ละรำยกำร
ค ำนวณงำน
ระบบของอำ
คำรตำมกฎ
กระทรวงฉ
บบัที ่33 

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่อ้
งยืน่เพิม่เตมิ
ส ำหรบักรณีเ
ป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรข
นำดใหญพ่เิศ
ษ) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

(พ.ศ. 
2535) 

16
) 

หนงัสือรบัร
องของผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
วศิวกรรมค
วบคุมของวิ
ศวกรผูอ้อก
แบบระบบป
รบัอำกำศ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่อ้
งยืน่เพิม่เตมิ
ส ำหรบักรณีเ
ป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรข
นำดใหญพ่เิศ
ษ) 

17
) 

หนงัสือรบัร
องของผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
วศิวกรรมค
วบคุมของวิ
ศวกรผูอ้อก
แบบระบบไ
ฟฟ้ำ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่อ้
งยืน่เพิม่เตมิ
ส ำหรบักรณีเ
ป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรข
นำดใหญพ่เิศ
ษ) 

18
) 

หนงัสือรบัร
องของผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
วศิวกรรมค
วบคุมของวิ
ศวกรผูอ้อก
แบบระบบป้
องกนัเพลงิไ
หม ้

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่อ้
งยืน่เพิม่เตมิ
ส ำหรบักรณีเ
ป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรข
นำดใหญพ่เิศ
ษ) 

19
) 

หนงัสือรบัร
องของผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
วศิวกรรมค
วบคุมของวิ
ศวกรผูอ้อก
แบบระบบ
บ ำบดัน ้ำเสยี

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่อ้
งยืน่เพิม่เตมิ
ส ำหรบักรณีเ
ป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรข
นำดใหญพ่เิศ
ษ) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

และกำรระบ
ำยน ้ำทิง้ 

20
) 

หนงัสือรบัร
องของผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
วศิวกรรมค
วบคุมของวิ
ศวกรผูอ้อก
แบบระบบป
ระปำ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่อ้
งยืน่เพิม่เตมิ
ส ำหรบักรณีเ
ป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรข
นำดใหญพ่เิศ
ษ) 

21
) 

หนงัสือรบัร
องของผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
วศิวกรรมค
วบคุมของวิ
ศวกรผูอ้อก
แบบระบบลิ
ฟต ์

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่อ้
งยืน่เพิม่เตมิ
ส ำหรบักรณีเ
ป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรข
นำดใหญพ่เิศ
ษ) 

 
16. คำ่ธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 

ออกตำมควำมในพระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 
คำ่ธรรมเนียม         0  บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนกรุงเทพมหำนครรอ้งเรียนผำ่นกรมโยธำธกิำรและผงัเมือง 
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หมำยเหตุ(1. ทำงอนิเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศพัท ์(ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมที ่6 : 02-299-
4000) 
3. ทำงไปรษณีย ์(224 ถ.พระรำม 9 แขวงหว้ยขวำงเขตหว้ยขวำงกรุงเทพฯ 
10320  
และ 218/1 ถ.พระรำมที ่6 แขวงสำมเสนในเขตพญำไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศนูย์ด ำรงธรรมกรมโยธำธกิำรและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 
6. ตูร้บัฟงัควำมคดิเห็น 
(ต ัง้อยูณ่ศูนย์บรกิำรขอ้มูลขำ่วสำรของรำชกำรถนนพระรำมที ่6) 
) 

2) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน ทีท่ ำกำรองค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
ถนนสุวรรณศร เลขที ่ 1271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร 
จงัหวดัสระแกว้ 27160 โทร 037261513 
2.1ช่องทำงกำรรอ้งเรียน ตอ่ผูว้ำ่รำชกำรจงัหวดัสระแกว้ 
หมำยเหตุ((ผำ่นศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนศนูย์บรกิำรประชำชนส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  

ไมม่ีแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

จดัท ำโดย อบต.วฒันำนคร 
อนุมตัโิดย - 
เผยแพรโ่ดย - 
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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรขออนุญำตเคลือ่นยำ้ยอำคำร 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร  
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรขออนุญำตเคลือ่นยำ้ยอำคำร 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีใ่หบ้รกิำรในสว่นภูมภิำคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) พระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรทีม่คีวำมส ำคญัดำ้นเศรษฐกจิ/สงัคม  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 
กฏกระทรวงขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่และประกำศกระทรวงมหำดไทยทีอ่อกโดยอำศยัอ ำ
นำจตำมพระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 45วนั 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน     0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน  กำรขออนุญำตเคลือ่นยำ้ยอำคำร  
11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรทีท่ ำกำรองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร ถนนสุวรรณศร 

เลขที ่ 1271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160 
โทร 037261513 /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหตุ - 

 
 
 
 

12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ผูใ้ดจะเคลือ่นยำ้ยอำคำรตอ้งไดร้บัใบอนุญำตจำกเจำ้พนกังำนทอ้งถิน่โดยเจำ้พนกังำนท้
องถิน่ตอ้งตรวจพจิำรณำและออกใบอนุญำตหรือมีหนงัสือแจง้ค ำส ั่งไมอ่นุญำตพรอ้มดว้
ยเหตุผลใหผู้ข้อรบัใบอนุญำตทรำบภำยใน 45 
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วนันบัแตว่นัทีไ่ดร้บัค ำขอในกรณีมีเหตุจ ำเป็นทีเ่จำ้พนกังำนทอ้งถิน่ไมอ่ำจออกใบอนุญำ
ตหรือยงัไมอ่ำจมีค ำส ั่งไมอ่นุญำตไดภ้ำยในก ำหนดเวลำใหข้ยำยเวลำออกไปไดอ้กีไมเ่กิ
น 2ครำวครำวละไมเ่กนิ 
45วนัแตต่อ้งมหีนงัสือแจง้กำรขยำยเวลำและเหตุจ ำเป็นแตล่ะครำวใหผู้ข้อรบัใบอนุญำต
ทรำบกอ่นสิน้ก ำหนดเวลำหรือตำมทีไ่ดข้ยำยเวลำไวน้ ัน้แลว้แตก่รณี 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

ยืน่ขออนุญำตเคลือ่
นยำ้ยอำคำรพรอ้มเ
อกสำร 
 

1 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ตรวจพจิำรณำเอกส
ำรประกอบกำรขออ
นุญำต 
 

2 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

3) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ด ำเนินกำรตรวจสอ
บกำรใช้ประโยชน์ที่
ดนิตำมกฎหมำยวำ่
ดว้ยกำรผงัเมืองตรว
จสอบสถำนทีก่อ่สรำ้
งจดัท ำผงับรเิวณแผ
นทีส่งัเขปตรวจสอบ
กฎหมำยอืน่ทีเ่กีย่วข้
องเช่นประกำศกระ
ทรวงคมนำคมเรือ่งเ
ขตปลอดภยัในกำรเ
ดนิอำกำศเขตปลอด
ภยัทำงทหำรฯและพ
รบ.จดัสรรทีด่นิฯ 
 
 

7 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

4) 
กำรลงนำม/คณะ
กรรมกำรมีมต ิ
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ตรวจพจิำรณำแบบ
แปลนและพจิำรณำ

35 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

ออกใบอนุญำต 
(อ.1) 
และแจง้ใหผู้ข้อมำร ั
บใบอนุญำตเคลือ่นย้
ำยอำคำร (น.1) 
 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำต ั
วประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคลธ
รรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัร
องนิตบิคุคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิตบิุค
คล) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

ค ำขออนุญำ
ตเคลือ่นยำ้ย
อำคำร 
(แบบข. 2) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดทีด่นิน
.ส. 3 
หรือส.ค.1 
ขนำดเทำ่ตน้
ฉบบัทกุหน้ำ

- 0 1 ชุด - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

พรอ้มเจำ้ขอ
งทีด่นิลงนำ
มรบัรองส ำเ
นำทกุหน้ำก
รณีผูข้ออนุ
ญำตไมใ่ช่เจ้
ำของทีด่นิต้
องมีหนงัสือ
ยนิยอมของเ
จำ้ของทีด่นิใ
หเ้คลือ่นยำ้ย
อำคำรไปไว้
ในทีด่นิ 

3) 

กรณีทีม่กีำร
มอบอ ำนำจ
ตอ้งมีหนงัสื
อมอบอ ำนำ
จตดิอำกรแ
สตมป์ 30 
บำทพรอ้ม
ส ำเนำบตัรป
ระจ ำตวัประ
ชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบำ้น
หรือหนงัสือเ
ดนิทำงของ
ผูม้อบและผู้
รบัมอบอ ำน
ำจ 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจเจำ้ข
องทีด่นิ 
(กรณีผูข้ออ
นุญำตไมใ่ช่
เจำ้ของทีด่นิ

- 1 0 ชุด - 



5/8 
 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

) 

5) 

ส ำเนำบตัรป
ระชำชนและ
ส ำเนำทะเบี
ยนของผูม้ี
อ ำนำจลงนำ
มแทนนิตบิุ
คคลผูร้บัมอ
บอ ำนำจเจำ้
ของทีด่นิ 
(กรณีนิตบิุค
คลเป็นเจำ้ข
องทีด่นิ) 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนงัสือรบัร
องของสถำป
นิกผูอ้อกแบ
บพรอ้มส ำเ
นำใบอนุญำ
ตเป็นผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
สถำปตัยกร
รมควบคุม 
(กรณีทีเ่ป็น
อำคำรมีลกั
ษณะขนำดอ
ยูใ่นประเภท
วชิำชีพสถำ
ปตัยกรรมค
วบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

7) 

หนงัสือรบัร
องของวศิวก
รผูอ้อกแบบ
พรอ้มส ำเนำ
ใบอนุญำตเ
ป็นผูป้ระกอ

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

บวชิำชีพวศิ
วกรรมควบ
คุม 
(กรณีทีเ่ป็น
อำคำรมีลกั
ษณะขนำดอ
ยูใ่นประเภท
วชิำชีพวศิว
กรรมควบคุ
ม) 

8) 

แผนผงับรเิว
ณแบบแปล
นและรำยกำ
รประกอบแ
บบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

9) 

รำยกำรค ำน
วณโครงสรำ้
งพรอ้มลงลำ
ยมือชื่อเลขท
ะเบียนของวิ
ศวกรผูอ้อก
แบบ 

- 1 0 ชุด - 

10
) 

หนงัสือแสด
งควำมยนิยอ
มของผูค้วบ
คุมงำน 
(แบบน. 4) 
(กรณีทีเ่ป็น
อำคำรมีลกั
ษณะขนำดอ
ยูใ่นประเภท
วชิำชีพวศิว
กรรมควบคุ
ม) 

- 1 0 ชุด - 

11 หนงัสือแสด - 1 0 ชุด - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

) งควำมยนิยอ
มของผูค้วบ
คุมงำน 
(แบบน. 4) 
(กรณีทีเ่ป็น
อำคำรมีลกั
ษณะขนำดอ
ยูใ่นประเภท
วชิำชีพสถำ
ปตัยกรรมค
วบคุม) 

 
16. คำ่ธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 

ออกตำมควำมในพระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 
คำ่ธรรมเนียม            0   บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนกรุงเทพมหำนครรอ้งเรียนผำ่นกรมโยธำธกิำรและผงัเมือง 

หมำยเหตุ(1. ทำงอนิเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศพัท ์(ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมที ่6 : 02-299-
4000) 
3. ทำงไปรษณีย ์(224 ถ.พระรำม 9 แขวงหว้ยขวำงเขตหว้ยขวำงกรุงเทพฯ 
10320  
และ 218/1 ถ.พระรำมที ่6 แขวงสำมเสนในเขตพญำไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศนูย์ด ำรงธรรมกรมโยธำธกิำรและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 
6. ตูร้บัฟงัควำมคดิเห็น 
(ต ัง้อยูณ่ศูนย์บรกิำรขอ้มูลขำ่วสำรของรำชกำรถนนพระรำมที ่6) 
 

2) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน ทีท่ ำกำรองค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
ถนนสุวรรณศร เลขที ่ 1271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร 
จงัหวดัสระแกว้ 27160 โทร 037261513 



8/8 
 

ช่องทำงกำรรอ้งเรียน ตอ่ผูว้ำ่รำชกำรจงัหวดัสระแกว้  
หมำยเหตุ(ผำ่นศูนยด์ ำรงธรรมประจ ำจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนศนูย์บรกิำรประชำชนส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  

ไมม่ีแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

จดัท ำโดย อบต.วฒันำนคร 
อนุมตัโิดย - 
เผยแพรโ่ดย - 
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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรขออนุญำตดดัแปลงหรือใชท้ีจ่อดรถทีก่ลบัรถและทำงเขำ้ - 
ออกของรถเพือ่กำรอืน่ตำมมำตรำ 34 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรขออนุญำตดดัแปลงหรือใช้ทีจ่อดรถทีก่ลบัรถและทำงเขำ้ - 

ออกของรถเพือ่กำรอืน่ตำมมำตรำ 34 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีใ่หบ้รกิำรในสว่นภูมภิำคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) พระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรทีม่คีวำมส ำคญัดำ้นเศรษฐกจิ/สงัคม  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 
กฏกระทรวงขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่และประกำศกระทรวงมหำดไทยทีอ่อกโดยอำศยัอ ำ
นำจตำมพระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 45วนั 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน     0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน 

กำรขออนุญำตดดัแปลงหรือใชท้ีจ่อดรถทีก่ลบัรถและทำงเขำ้ - 
ออกของรถเพือ่กำรอืน่ตำมมำตรำ 34  

11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรทีท่ ำกำรองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร ถนนสุวรรณศร 

เลขที ่1271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จ ำงหวดัสระแกว้ 27160 
โทร 037261513/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหตุ – 
 
 

12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
หำ้มมใิหเ้จำ้ของหรือผูค้รอบครองอำคำรทีต่อ้งมีพืน้ทีห่รือสิง่ทีส่รำ้งขึน้เพือ่ใช้เป็นทีจ่อด
รถทีก่ลบัรถและทำงเขำ้ออกของรถตำมทีร่ะบุไวใ้นมำตรำ 8(9) 
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ดดัแปลงหรือใช้หรือยนิยอมใหบุ้คคลอืน่ดดัแปลงหรือใชท้ีจ่อดรถทีก่ลบัรถและทำงเขำ้อ
อกของรถนัน้เพือ่กำรอืน่ ท ัง้น้ีไมว่ำ่ท ัง้หมดหรือบำงสว่น 
เวน้แตจ่ะไดร้บัใบอนุญำตจำกเจำ้พนกังำนทอ้งถิน่ 
  
ขอ้หำ้มตำมวรรคหน่ึงใหถ้ือวำ่เป็นภำระตดิพนัในอสงัหำรมิทรพัยน์ ัน้โดยตรงตรำบทีอ่ำ
คำรนัน้ยงัอยู ่ท ัง้น้ี ไมว่ำ่จะเป็นกำรโอนทีจ่อดรถ ทีก่ลบัรถ 
และทำงเขำ้ออกของรถนัน้ตอ่ไปยงับุคคลอืน่หรือไมก็่ตำม 
 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 
กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

ยืน่ขออนุญำตดดัแป
ลงพรอ้มเอกสำร 
 

1 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ตรวจพจิำรณำเอกส
ำรประกอบกำรขออ
นุญำต 
 

2 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

3) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ด ำเนินกำรตรวจสอ
บกำรใช้ประโยชน์ที่
ดนิตำมกฎหมำยวำ่
ดว้ยกำรผงัเมืองตรว
จสอบสถำนทีก่อ่สรำ้
งจดัท ำผงับรเิวณแผ
นทีส่งัเขปตรวจสอบ
กฎหมำยอืน่ทีเ่กีย่วข้
องเช่นประกำศกระ
ทรวงคมนำคมเรือ่งเ
ขตปลอดภยัในกำรเ
ดนิอำกำศเขตปลอด
ภยัทำงทหำรฯและพ
รบ.จดัสรรทีด่นิฯ 
 

7 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 
  

4) 
กำรลงนำม/คณะ
กรรมกำรมีมต ิ

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ตรวจพจิำรณำแบบ

35 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

 แปลนและพจิำรณำ
ออกใบอนุญำต 
(อ.4) 
และแจง้ใหผู้ข้อมำร ั
บใบอนุญำตกอ่สรำ้ง
อำคำร (น.1) 
 
 

ลวฒันำนคร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำต ั
วประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคลธ
รรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัร
องนิตบิคุคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิตบิุค
คล) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

ค ำขออนุญำ
ตดดัแปลงห
รือใช้ทีจ่อดร
ถทีก่ลบัรถแ
ละทำงเขำ้อ
อกของรถเพื่
อกำรอืน่ 
(แบบข. 4) 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

2) 

โฉนดทีด่นิน
.ส. 3 
หรือส.ค.1 
ขนำดเทำ่ตน้
ฉบบัทกุหน้ำ
พรอ้มเจำ้ขอ
งทีด่นิลงนำ
มรบัรองส ำเ
นำทกุหน้ำ 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนงัสือยนิย
อมของเจำ้ข
องทีด่นิทีใ่ห้
ใช้เป็นทีจ่อด
รถ 
(กรณีผูข้ออ
นุญำตไมใ่ช่
เจำ้ของทีด่นิ
) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจเจำ้ข
องทีด่นิ 
(กรณีผูข้ออ
นุญำตไมใ่ช่
เจำ้ของทีด่นิ
) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

ส ำเนำบตัรป
ระจ ำตวัประ
ชำชนและท
ะเบียนบำ้นข
องผูม้ีอ ำนำจ
ลงนำมแทน
นิตบิคุคลผูร้ ั
บมอบอ ำนำ
จเจำ้ของทีด่ิ
น 

- 0 1 ชุด - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

(กรณีนิตบิุค
คลเป็นเจำ้ข
องทีด่นิ) 

6) 

หนงัสือรบัร
องของผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
วศิวกรรมค
วบคุมของผู้
ออกแบบแล
ะค ำนวณ 
(กรณีเป็นสิง่
ทีส่รำ้งขึน้เป็
นอำคำรเพือ่
ใช้เป็นทีจ่อด
รถ) 

- 1 0 ชุด - 

7) 

หนงัสือรบัร
องของผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
สถำปตัยกร
รมควบคุมข
องผูอ้อกแบ
บสถำปตัยก
รรม 
(กรณีทีเ่ป็น
สิง่ทีส่รำ้งขึน้
เป็นอำคำรเ
พือ่ใช้เป็นที่
จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

8) 

หนงัสือแสด
งควำมยนิยอ
มของผูค้วบ
คุมงำน 
(แบบน. 4) 
(กรณีทีเ่ป็น
อำคำรมีลกั

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ษณะขนำดอ
ยูใ่นประเภท
วชิำชีพวศิว
กรรมควบคุ
ม) 

9) 

หนงัสือแสด
งควำมยนิยอ
มของผูค้วบ
คุมงำน 
(แบบน. 4) 
(กรณีทีเ่ป็น
อำคำรมีลกั
ษณะขนำดอ
ยูใ่นประเภท
วชิำชีพสถำ
ปตัยกรรมค
วบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

10
) 

แผนผงับรเิว
ณแบบแปล
นและรำยกำ
รประกอบแ
บบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

11
) 

รำยกำรค ำน
วณโครงสรำ้
งพรอ้มลงลำ
ยมือชื่อเลขท
ะเบียนของวิ
ศวกรผูอ้อก
แบบ 
(กรณีทีเ่ป็น
สิง่ทีส่รำ้งขึน้
เป็นอำคำรเ
พือ่ใช้เป็นที่
จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

12 ส ำเนำใบอนุ - 1 0 ชุด - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

) ญำตกอ่สรำ้ง
อำคำรหรือด ั
ดแปลงอำคำ
รหรือเคลือ่น
ยำ้ยอำคำรห
รือเปลีย่นกำ
รใช้อำคำร 

 
16. คำ่ธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 

ออกตำมควำมในพระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 
คำ่ธรรมเนียม             0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนกรุงเทพมหำนครรอ้งเรียนผำ่นกรมโยธำธกิำรและผงัเมือง 

หมำยเหตุ(1. ทำงอนิเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศพัท ์(ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมที ่6 : 02-299-
4000) 
3. ทำงไปรษณีย ์(224 ถ.พระรำม 9 แขวงหว้ยขวำงเขตหว้ยขวำงกรุงเทพฯ 
10320  
และ 218/1 ถ.พระรำมที ่6 แขวงสำมเสนในเขตพญำไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศนูย์ด ำรงธรรมกรมโยธำธกิำรและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 
6. ตูร้บัฟงัควำมคดิเห็น 
(ต ัง้อยูณ่ศูนย์บรกิำรขอ้มูลขำ่วสำรของรำชกำรถนนพระรำมที ่6) 

2) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน ท ำกำรองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร ถนนสุวรรณศร 
เลขที ่1271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จ ำงหวดัสระแกว้ 27160 
โทร 037261513 
2.1ช่องทำงกำรรอ้งเรียน ตอ่ผูว้ำ่รำชกำรจงัหวดัสระแกว้ 
หมำยเหตุ(ผำ่นศูนยด์ ำรงธรรมประจ ำจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนศนูย์บรกิำรประชำชนส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 
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18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  

ไมม่ีแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

จดัท ำโดย อบต.วฒันำนคร 
อนุมตัโิดย - 
เผยแพรโ่ดย - 
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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรขออนุญำตดดัแปลงอำคำรตำมมำตรำ 21 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรขออนุญำตดดัแปลงอำคำรตำมมำตรำ 21 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีใ่หบ้รกิำรในสว่นภูมภิำคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) พระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรทีม่คีวำมส ำคญัดำ้นเศรษฐกจิ/สงัคม  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 
กฏกระทรวงขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่และประกำศกระทรวงมหำดไทยทีอ่อกโดยอำศยัอ ำ
นำจตำมพระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 45วนั 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน    0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน กำรขออนุญำตดดัแปลงอำคำรตำมมำตรำ 21  
11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรทีท่ ำกำรองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร ถนนสุวรรณศร 

เลขที ่ 1271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160 
โทร 037261513  /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหตุ - 

 
 
 
 

12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ผูใ้ดจะดดัแปลงอำคำรตอ้งไดร้บัใบอนุญำตจำกเจำ้พนกังำนทอ้งถิน่โดยเจำ้พนกังำนทอ้ง
ถิน่ตอ้งตรวจพจิำรณำและออกใบอนุญำตหรือมีหนงัสือแจง้ค ำส ั่งไมอ่นุญำตพรอ้มดว้ยเห
ตุผลใหผู้ข้อรบัใบอนุญำตทรำบภำยใน 



2/13 
 

45วนันบัแตว่นัทีไ่ดร้บัค ำขอในกรณีมีเหตจุ ำเป็นทีเ่จำ้พนกังำนทอ้งถิน่ไมอ่ำจออกใบอนุ
ญำตหรือยงัไมอ่ำจมีค ำส ั่งไมอ่นุญำตไดภ้ำยในก ำหนดเวลำใหข้ยำยเวลำออกไปไดอ้กีไม่
เกนิ 2ครำวครำวละไมเ่กนิ 
45วนัแตต่อ้งมหีนงัสือแจง้กำรขยำยเวลำและเหตุจ ำเป็นแตล่ะครำวใหผู้ข้อรบัใบอนุญำต
ทรำบกอ่นสิน้ก ำหนดเวลำหรือตำมทีไ่ดข้ยำยเวลำไวน้ ัน้แลว้แตก่รณี 
 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

ยืน่ควำมประสงค์ดดั
แปลงอำคำรพรอ้มเ
อกสำร 
 

1 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ตรวจพจิำรณำเอกส
ำรประกอบกำรขออ
นุญำต 
 

2 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

3) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ด ำเนินกำรตรวจสอ
บกำรใช้ประโยชน์ที่
ดนิตำมกฎหมำยวำ่
ดว้ยกำรผงัเมืองตรว
จสอบสถำนทีก่อ่สรำ้
งจดัท ำผงับรเิวณแผ
นทีส่งัเขปตรวจสอบ
กฎหมำยอืน่ทีเ่กีย่วข้
องเช่นประกำศกระ
ทรวงคมนำคมเรือ่งเ
ขตปลอดภยัในกำรเ
ดนิอำกำศเขตปลอด
ภยัทำงทหำรฯและพ
รบ.จดัสรรทีด่นิฯ 
 

7 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

4) 
กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ตรวจพจิำรณำแบบ
แปลนและพจิำรณำ

35 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

ออกใบอนุญำต   
(อ.1) 
และแจง้ใหผู้ข้อมำร ั
บใบอนุญำตดดัแปล
งอำคำร (น.1) 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำต ั
วประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคลธ
รรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัร
องนิตบิคุคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิตบิุค
คล) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

แบบค ำขออ
นุญำตกอ่สร้
ำงอำคำร  
(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูข้ออ
นุญำต) 

2) 

ใบอนุญำตก่
อสรำ้งอำคำ
รเดมิทีไ่ดร้บั
อนุญำตหรือ
ใบรบัแจง้ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูข้ออ
นุญำต) 

3) โฉนดทีด่นิน - 0 1 ชุด (เอกสำรในส่
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

.ส.3 
หรือส.ค.1 
ขนำดเทำ่ตน้
ฉบบัทกุหน้ำ
พรอ้มเจำ้ขอ
งทีด่นิลงนำ
มรบัรองส ำเ
นำทกุหน้ำก
รณีผูข้ออนุ
ญำตไมใ่ช่เจ้
ำของทีด่นิต้
องมีหนงัสือ
ยนิยอมของเ
จำ้ของทีด่นิใ
หก้อ่สรำ้งอำ
คำรในทีด่นิ 

วนของผูข้ออ
นุญำต) 

4) 

ใบอนุญำตใ
หใ้ชท้ีด่นิแล
ะประกอบกิ
จกำรในนิค
มอุตสำหกร
รมหรือใบอ
นุญำตฯฉบบั
ตอ่อำยหุรือใ
บอนุญำตให้
ใช้ทีด่นิและ
ประกอบกจิ
กำร 
(สว่นขยำย) 
พรอ้มเงือ่นไ
ขและแผนผ ั
งทีด่นิแนบท้
ำย 
(กรณีอำคำร
อยูใ่นนิคมอุ

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูข้ออ
นุญำต) 



5/13 
 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ตสำหกรรม) 

5) 

กรณีทีม่กีำร
มอบอ ำนำจ
ตอ้งมีหนงัสื
อมอบอ ำนำ
จตดิอำกรแ
สตมป์ 30 
บำทพรอ้ม
ส ำเนำบตัรป
ระจ ำตวัประ
ชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบำ้น
หรือหนงัสือเ
ดนิทำงของ
ผูม้อบและผู้
รบัมอบอ ำน
ำจ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูข้ออ
นุญำต) 

6) 

บตัรประจ ำต ั
วประชำชน
และส ำเนำท
ะเบียนบำ้นข
องผูม้ีอ ำนำจ
ลงนำมแทน
นิตบิคุคลผูร้ ั
บมอบอ ำนำ
จเจำ้ของทีด่ิ
น 
(กรณีเจำ้ขอ
งทีด่นิเป็นนิ
ตบิุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูข้ออ
นุญำต) 

7) 

หนงัสือยนิย
อมใหช้ดิเข
ตทีด่นิตำ่งเจ้
ำของ 
(กรณีกอ่สรำ้

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูข้ออ
นุญำต) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

งอำคำรชิดเ
ขตทีด่นิ) 

8) 

หนงัสือรบัร
องของสถำป
นิกผูอ้อกแบ
บพรอ้มส ำเ
นำใบอนุญำ
ตเป็นผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
สถำปตัยกร
รมควบคุม 
(กรณีทีเ่ป็น
อำคำรมีลกั
ษณะขนำดอ
ยูใ่นประเภท
วชิำชีพสถำ
ปตัยกรรมค
วบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงำน) 

9) 

หนงัสือรบัร
องของวศิวก
รผูอ้อกแบบ
พรอ้มส ำเนำ
ใบอนุญำตเ
ป็นผูป้ระกอ
บวชิำชีพวศิ
วกรรมควบ
คุม 
(กรณีทีเ่ป็น
อำคำรมีลกั
ษณะขนำดอ
ยูใ่นประเภท
วชิำชีพวศิว
กรรมควบคุ
ม) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงำน) 

10 แผนผงับรเิว - 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

) ณแบบแปล
นรำยกำรปร
ะกอบแบบแ
ปลนทีม่ีลำย
มือชื่อพรอ้ม
กบัเขยีนชื่อ
ตวับรรจงแล
ะคุณวุฒทิีอ่ยู่
ของสถำปนิ
กและวศิวกร
ผูอ้อกแบบต
ำมกฎกระท
รวงฉบบัที ่
10 
(พ.ศ.2528
) 

วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงำน) 

11
) 

รำยกำรค ำน
วณโครงสรำ้
งแผน่ปกระ
บุชื่อเจำ้ของ
อำคำรชื่ออำ
คำรสถำนที่
กอ่สรำ้งชื่อคุ
ณวุฒทิีอ่ยูข่
องวศิวกรผู้
ค ำนวณพรอ้
มลงนำมทกุ
แผน่          
(กรณีอำคำร
สำธำรณะอำ
คำรพเิศษอำ
คำรทีก่อ่สรำ้
งดว้ยวสัดถุำ
วรและทนไ
ฟเป็นสว่นใ

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงำน) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

หญ)่ 
กรณีอำคำร
บำงประเภท
ทีต่ ัง้อยูใ่นบ
รเิวณทีต่อ้ง
มีกำรค ำนว
ณใหอ้ำคำร
สำมำรถรบัแ
รงส ั่นสะเทือ
นจำกแผน่ดิ
นไหวไดต้ำ
มกฎกระทร
วงก ำหนดกำ
รรบัน ้ำหนกั
ควำมตำ้นท
ำนควำมคง
ทนของอำคำ
รและพื้นดนิ
ทีร่องรบัอำค
ำรในกำรตำ้
นทำนแรงส ั่
นสะเทือนข
องแผน่ดนิไ
หวพ.ศ. 
2550 
ตอ้งแสดงรำ
ยละเอียดกำ
รค ำนวณกำ
รออกแบบโ
ครงสรำ้ง 

12
) 

กรณีใชห้น่ว
ยแรงเกนิกว่
ำคำ่ทีก่ ำหน
ดในกฎกระ
ทรวงฉบบัที ่

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงำน) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

6 พ.ศ. 
2527 
เช่นใช้คำ่ fc 
> 65 ksc. 
หรือคำ่ fc’> 
173.3 ksc. 
ใหแ้นบเอก
สำรแสดงผล
กำรทดสอบ
ควำมม ั่นคง
แข็งแรงของ
วสัดุทีร่บัรอ
งโดยสถำบนั
ทีเ่ชื่อถือไดว้ิ
ศวกรผูค้ ำน
วณและผูข้อ
อนุญำตลงน
ำม 

13
) 

กรณีอำคำร
ทีเ่ขำ้ขำ่ยตำ
มกฎกระทร
วงฉบบัที ่
48 พ.ศ. 
2540 
ตอ้งมีระยะข
องคอนกรีต
ทีหุ่ม้เหล็กเส
รมิหรือคอน
กรีตหุม้เหล็
กไมน้่อยกว่
ำทีก่ ำหนดใ
นกฎกระทร
วงหรือมีเอก
สำรรบัรองอ ั
ตรำกำรทนไ

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงำน) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ฟจำกสถำบ ั
นทีเ่ชื่อถือไ
ดป้ระกอบก
ำรขออนุญำ
ต 

14
) 

หนงัสือยนิย
อมเป็นผูค้ว
บคุมงำนขอ
งสถำปนิกผู้
ควบคุมกำร
กอ่สรำ้งพรอ้
มส ำเนำใบอ
นุญำตเป็นผู้
ประกอบวชิำ
ชีพสถำปตัย
กรรมควบคุ
ม 
(กรณีอำคำร
ทีต่อ้งมีสถำ
ปนิกควบคุม
งำน) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงำน) 

15
) 

หนงัสือยนิย
อมเป็นผูค้ว
บคุมงำนขอ
งวศิวกรผูค้ว
บคุมกำรกอ่
สรำ้งพรอ้ม
ส ำเนำใบอนุ
ญำตเป็นผูป้
ระกอบวชิำชี
พวศิวกรรม
ควบคุม 
(กรณีอำคำร
ทีต่อ้งมีวศิว
กรควบคุมง

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงำน) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ำน) 

16
) 

แบบแปลนแ
ละรำยกำร
ค ำนวณงำน
ระบบของอำ
คำรตำมกฎ
กระทรวงฉ
บบัที ่33 
(พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่อ้
งยืน่เพิม่เตมิ
ส ำหรบักรณีเ
ป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรข
นำดใหญพ่เิศ
ษ) 

17
) 

หนงัสือรบัร
องของผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
วศิวกรรมค
วบคุมของวิ
ศวกรผูอ้อก
แบบระบบป
รบัอำกำศ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่อ้
งยืน่เพิม่เตมิ
ส ำหรบักรณีเ
ป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรข
นำดใหญพ่เิศ
ษ) 

18
) 

หนงัสือรบัร
องของผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
วศิวกรรมค
วบคุมของวิ
ศวกรผูอ้อก
แบบระบบไ
ฟฟ้ำ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่อ้
งยืน่เพิม่เตมิ
ส ำหรบักรณีเ
ป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรข
นำดใหญพ่เิศ
ษ) 

19
) 

หนงัสือรบัร
องของผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
วศิวกรรมค
วบคุมและวิ
ศวกรผูอ้อก
แบบระบบป้
องกนัเพลงิไ
หม ้

- 1 1 ชุด (เอกสำรทีต่อ้
งยืน่เพิม่เตมิ
ส ำหรบักรณีเ
ป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรข
นำดใหญพ่เิศ
ษ) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

20
) 

หนงัสือรบัร
องของผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
วศิวกรรมค
วบคุมของวิ
ศวกรผูอ้อก
แบบระบบ
บ ำบดัน ้ำเสยี
และกำรระบ
ำยน ้ำทิง้ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่อ้
งยืน่เพิม่เตมิ
ส ำหรบักรณีเ
ป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรข
นำดใหญพ่เิศ
ษ) 

21
) 

หนงัสือรบัร
องของผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
วศิวกรรมค
วบคุมของวิ
ศวกรผูอ้อก
แบบระบบป
ระปำ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่อ้
งยืน่เพิม่เตมิ
ส ำหรบักรณีเ
ป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรข
นำดใหญพ่เิศ
ษ) 

22
) 

หนงัสือรบัร
องของผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
วศิวกรรมค
วบคุมของวิ
ศวกรผูอ้อก
แบบระบบลิ
ฟต ์

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่อ้
งยืน่เพิม่เตมิ
ส ำหรบักรณีเ
ป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรข
นำดใหญพ่เิศ
ษ) 

 
16. คำ่ธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 

ออกตำมควำมในพระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 
คำ่ธรรมเนียม               0  บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
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1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน กรุงเทพมหำนครรอ้งเรียนผำ่นกรมโยธำธกิำรและผงัเมือง 
หมำยเหตุ(1. ทำงอนิเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศพัท ์(ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมที ่6 : 02-299-
4000) 
3. ทำงไปรษณีย ์(224 ถ.พระรำม 9 แขวงหว้ยขวำงเขตหว้ยขวำงกรุงเทพฯ 
10320  
และ 218/1 ถ.พระรำมที ่6 แขวงสำมเสนในเขตพญำไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศนูย์ด ำรงธรรมกรมโยธำธกิำรและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 
6. ตูร้บัฟงัควำมคดิเห็น 
(ต ัง้อยูณ่ศูนย์บรกิำรขอ้มูลขำ่วสำรของรำชกำรถนนพระรำมที ่6) 
) 

2) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน ท ำกำรองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร ถนนสุวรรณศร 
เลขที ่ 1271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160 
โทร 037261513   
2.1 ช่องทำงกำรรอ้งเรียน ตอ่ผูว้ำ่รำชกำรจงัหวดัสระแกว้ 
หมำยเหตุ(ผำ่นศูนยด์ ำรงธรรมประจ ำจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนศนูย์บรกิำรประชำชนส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  

ไมม่ีแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

จดัท ำโดย อบต.วฒันำนคร 
อนุมตัโิดย - 
เผยแพรโ่ดย - 
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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรขออนุญำตเปลีย่นกำรใช้อำคำรตำมมำตรำ 33 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรขออนุญำตเปลีย่นกำรใช้อำคำรตำมมำตรำ 33 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีใ่หบ้รกิำรในสว่นภูมภิำคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) พระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรทีม่คีวำมส ำคญัดำ้นเศรษฐกจิ/สงัคม  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ :  พระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 

๒๕๒๒กฏกระทรวงขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่และประกำศกระทรวงมหำดไทยทีอ่อกโดยอ
ำศยัอ ำนำจตำมพระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 25วนั 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน กำรขออนุญำตเปลีย่นกำรใช้อำคำรตำมมำตรำ 33  
11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรองค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร ถนนสุวรรณศร เลขที ่

1271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160 โทร 
037261513/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหตุ – 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
กรณีเจำ้ของหรือผูค้รอบครองอำคำรซึง่ไมเ่ป็นอำคำรประเภทควบคุมกำรใช้ประสงคจ์ะใ
ช้หรือยนิยอมใหบุ้คคลใดใช้อำคำรดงักลำ่วเพือ่กจิกำรควบคุมกำรใช้และกรณีเจำ้ของหรื
อผูค้รอบครองอำคำรประเภทควบคุมกำรใช้ส ำหรบักจิกำรหน่ึงหระสงค์ใช้เป็นอำคำรปร
ะเภทควบคุมกำรใช้ส ำหรบัอีกกจิกรรมหน่ึงจะตอ้งไดร้บัใบอนุญำตจำกเจำ้พนกังำนทอ้ง
ถิน่หรือไดแ้จง้เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่ทรำบแลว้ 
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13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

ยืน่ขออนุญำตเปลีย่
นกำรใช้อำคำรพรอ้
มเอกสำร 
 

1 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ตรวจพจิำรณำเอกส
ำรประกอบกำรขออ
นุญำต 
 

5 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

3) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ด ำเนินกำรตรวจสอ
บกำรใช้ประโยชน์ที่
ดนิตำมกฎหมำยวำ่
ดว้ยกำรผงัเมืองตรว
จสอบสถำนทีก่อ่สรำ้
งจดัท ำผงับรเิวณแผ
นทีส่งัเขปตรวจสอบ
กฎหมำยอืน่ทีเ่กีย่วข้
องเช่นประกำศกระ
ทรวงคมนำคมเรือ่งเ
ขตปลอดภยัในกำรเ
ดนิอำกำศเขตปลอด
ภยัทำงทหำรฯและพ
รบ.จดัสรรทีด่นิฯ 
 

7 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

4) 

กำรลงนำม/คณะ
กรรมกำรมีมต ิ
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ตรวจพจิำรณำแบบ
แปลนและพจิำรณำ
ออกใบอนุญำต 
(อ.1) 
และแจง้ใหผู้ข้อมำร ั
บใบอนุญำตเปลีย่น
กำรใช้อำคำร (น.5) 
 

12 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 25 วนั 
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14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำต ั
วประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคลธ
รรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัร
องนิตบิคุคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิตบิุค
คล) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

แบบค ำขออ
นุญำตเปลีย่
นกำรใช้อำค
ำร (แบบข. 
3) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

ส ำเนำหรือภ
ำพถำ่ยเอกส
ำรแสดงกำร
เป็นเจำ้ของ
อำคำรหรือผู้
ครอบครอง
อำคำร 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนงัสือแสด
งควำมยนิยอ
มจำกเจำ้ขอ
งอำคำร 
(กรณีผูค้รอ
บครองอำคำ
รเป็นผูข้ออ
นุญำต) 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

4) 

ใบรบัรองหรื
อใบอนุญำต
เปลีย่นกำรใ
ช้อำคำร 
(เฉพำะกรณี
ทีอ่ำคำรทีข่
ออนุญำตเป
ลีย่นกำรใช้ไ
ดร้บัใบรบัร
องหรือไดร้ ั
บใบอนุญำต
เปลีย่นกำรใ
ช้อำคำรมำแ
ลว้) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

แผนผงับรเิว
ณแบบแปล
นรำยกำรปร
ะกอบแบบแ
ปลน 

- 5 0 ชุด - 

6) 

รำยกำรค ำน
วณโครงสรำ้
งพรอ้มลงลำ
ยมือชื่อเลขท
ะเบียนของวิ
ศวกรผูอ้อก
แบบ 
(เฉพำะกรณี
ทีก่ำรเปลีย่น
แปลงกำรใช้
อำคำรท ำให้
มีกำรเปลีย่น
แปลงน ้ำหนั
กบรรทุกบน
พื้นอำคำรม
ำกขึน้กวำ่ที่

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ไดร้บัอนุญำ
ตไวเ้ดมิ 

7) 

หนงัสือรบัร
องของวศิวก
รผูอ้อกแบบ
และค ำนวณ
พรอ้มส ำเนำ
หรือภำพถำ่
ยใบอนุญำตเ
ป็นผูป้ระกอ
บวชิำชีพวศิ
วกรรมควบ
คุม 
(กรณีทีเ่ป็น
อำคำรมีลกั
ษณะขนำดอ
ยูใ่นประเภท
เป็นวชิำชีพ
วศิวกรรมค
วบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
 
 

16. คำ่ธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 

ออกตำมควำมในพระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 
คำ่ธรรมเนียม0 บำท 
หมำยเหตุ - 

17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนกรุงเทพมหำนครรอ้งเรียนผำ่นกรมโยธำธกิำรและผงัเมือง 

หมำยเหตุ(1. ทำงอนิเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศพัท ์(ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมที ่6 : 02-299-
4000) 
3. ทำงไปรษณีย ์(224 ถ.พระรำม 9 แขวงหว้ยขวำงเขตหว้ยขวำงกรุงเทพฯ 
10320  
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และ 218/1 ถ.พระรำมที ่6 แขวงสำมเสนในเขตพญำไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศนูย์ด ำรงธรรมกรมโยธำธกิำรและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 
6. ตูร้บัฟงัควำมคดิเห็น 
(ต ัง้อยูณ่ศูนย์บรกิำรขอ้มูลขำ่วสำรของรำชกำรถนนพระรำมที ่6) 
) 

2) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร ถนนสุวรรณศร เลขที ่
1271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160 โทร 
037261513 
2.1 ช่องทำงกำรรอ้งเรียน ตอ่ผูว้ำ่รำชกำรจงัหวดัสระแกว้ 
หมำยเหตุ(ผำ่นศูนยด์ ำรงธรรมประจ ำจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนศนูย์บรกิำรประชำชนส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  

ไมม่ีแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

จดัท ำโดย อบต.วฒันำนคร 
อนุมตัโิดย - 
เผยแพรโ่ดย - 
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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรขออนุญำตร้ือถอนอำคำรตำมมำตรำ 22 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรขออนุญำตร้ือถอนอำคำรตำมมำตรำ 22 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีใ่หบ้รกิำรในสว่นภูมภิำคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) พระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรทีม่คีวำมส ำคญัดำ้นเศรษฐกจิ/สงัคม  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 
กฏกระทรวงขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่และประกำศกระทรวงมหำดไทยทีอ่อกโดยอำศยัอ ำ
นำจตำมพระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 45วนั 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน กำรขออนุญำตร้ือถอนอำคำรตำมมำตรำ 22  
11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรองค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร ถนนสุวรรณศร เลขที ่

1271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160 โทร 
037261513 /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหตุ – 
 
 
 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ผูใ้ดจะร้ือถอนอำคำรทีม่ีสว่นสูงเกนิ 
15เมตรซึง่อยูห่ำ่งจำกอำคำรอืน่หรือทีส่ำธำรณะน้อยกวำ่ควำมสูงของอำคำรและอำคำรที่
อยูห่ำ่งจำกอำคำรอืน่หรือทีส่ำธำรณะน้อยกวำ่๒เมตรตอ้งไดร้บัใบอนุญำตจำกเจำ้พนกังำ
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นทอ้งถิน่ซึง่เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่ตอ้งตรวจพจิำรณำและออกใบอนุญำตหรือมีหนงัสือแจง้
ค ำส ั่งไมอ่นุญำตพรอ้มดว้ยเหตุผลใหผู้ข้อรบัใบอนุญำตทรำบภำยใน 
45วนันบัแตว่นัทีไ่ดร้บัค ำขอในกรณีมีเหตจุ ำเป็นทีเ่จำ้พนกังำนทอ้งถิน่ไมอ่ำจออกใบอนุ
ญำตหรือยงัไมอ่ำจมีค ำส ั่งไมอ่นุญำตไดภ้ำยในก ำหนดเวลำใหข้ยำยเวลำออกไปไดอ้กีไม่
เกนิ 2ครำวครำวละไมเ่กนิ 
45วนัแตต่อ้งมหีนงัสือแจง้กำรขยำยเวลำและเหตุจ ำเป็นแตล่ะครำวใหผู้ข้อรบัใบอนุญำต
ทรำบกอ่นสิน้ก ำหนดเวลำหรือตำมทีไ่ดข้ยำยเวลำไวน้ ัน้แลว้แตก่รณี 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

ยืน่ขออนุญำตร้ือถอ
นอำคำรพรอ้มเอกส
ำร 
 

1 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ตรวจพจิำรณำเอกส
ำรประกอบกำรขออ
นุญำต 
 

2 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

3) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ด ำเนินกำรตรวจสอ
บกำรใช้ประโยชน์ที่
ดนิตำมกฎหมำยวำ่
ดว้ยกำรผงัเมืองตรว
จสอบสถำนทีก่อ่สรำ้
งจดัท ำผงับรเิวณแผ
นทีส่งัเขปตรวจสอบ
กฎหมำยอืน่ทีเ่กีย่วข้
องเช่นประกำศกระ
ทรวงคมนำคมเรือ่งเ
ขตปลอดภยัในกำรเ
ดนิอำกำศเขตปลอด
ภยัทำงทหำรฯและพ
รบ.จดัสรรทีด่นิฯ 
 

7 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

4) 
กำรลงนำม/คณะ
กรรมกำรมีมต ิ
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ตรวจพจิำรณำแบบ
แปลนและพจิำรณำ

35 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

ออกใบอนุญำต 
(อ.1) 
และแจง้ใหผู้ข้อมำร ั
บใบอนุญำตร้ือถอน
อำคำร (น.1) 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำต ั
วประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคลธ
รรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัร
องนิตบิคุคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิตบิุค
คล) 

 
 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

แบบค ำขออ
นุญำตร้ือถอ
นอำคำร  
(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูข้ออ
นุญำต) 

2) 

หนงัสือรบัร
องของผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
วศิวกรรมค
วบคุมของผู้

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูข้ออ
นุญำต) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ออกแบบข ัน้
ตอนวธิีกำร
และสิง่ป้องก ั
นวสัดุรว่งห
ลน่ในกำรร้ือ
ถอนอำคำร 
(กรณีทีเ่ป็น
อำคำรมีลกั
ษณะขนำดอ
ยูใ่นประเภท
เป็นวชิำชีพ
วศิวกรรมค
วบคุม) 

3) 

โฉนดทีด่นิน
.ส.3 
หรือส.ค.1 
ขนำดเทำ่ตน้
ฉบบัทกุหน้ำ
พรอ้มเจำ้ขอ
งทีด่นิลงนำ
มรบัรองส ำเ
นำทกุหน้ำก
รณีผูข้ออนุ
ญำตไมใ่ช่เจ้
ำของทีด่นิต้
องมีหนงัสือ
ยนิยอมของเ
จำ้ของทีด่นิใ
หร้ื้อถอนอำ
คำรในทีด่นิ 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูข้ออ
นุญำต) 

4) 

ใบอนุญำตใ
หใ้ชท้ีด่นิแล
ะประกอบกิ
จกำรในนิค
มอุตสำหกร

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูข้ออ
นุญำต) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

รมหรือใบอ
นุญำตฯฉบบั
ตอ่อำยหุรือใ
บอนุญำตให้
ใช้ทีด่นิและ
ประกอบกจิ
กำร 
(สว่นขยำย) 
พรอ้มเงือ่นไ
ขและแผนผ ั
งทีด่นิแนบท้
ำย 
(กรณีอำคำร
อยูใ่นนิคมอุ
ตสำหกรรม) 

5) 

กรณีทีม่กีำร
มอบอ ำนำจ
ตอ้งมีหนงัสื
อมอบอ ำนำ
จตดิอำกรแ
สตมป์ 30 
บำทพรอ้ม
ส ำเนำบตัรป
ระจ ำตวัประ
ชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบำ้น
หรือหนงัสือเ
ดนิทำงของ
ผูม้อบและผู้
รบัมอบอ ำน
ำจ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูข้ออ
นุญำต) 

6) 

บตัรประจ ำต ั
วประชำชน
และส ำเนำท
ะเบียนบำ้นข

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูข้ออ
นุญำต) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

องผูม้ีอ ำนำจ
ลงนำมแทน
นิตบิคุคลผูร้ ั
บมอบอ ำนำ
จเจำ้ของทีด่ิ
น 
(กรณีเจำ้ขอ
งทีด่นิเป็นนิ
ตบิุคคล) 

7) 

กรณีทีม่กีำร
มอบอ ำนำจ
ตอ้งมีหนงัสื
อมอบอ ำนำ
จตดิอำกรแ
สตมป์ 30 
บำทพรอ้ม
ส ำเนำบตัรป
ระจ ำตวัประ
ชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบำ้น
หรือหนงัสือเ
ดนิทำงของ
ผูม้อบและผู้
รบัมอบอ ำน
ำจบตัรประช
ำชนและส ำเ
นำทะเบยีนข
องผูม้ีอ ำนำจ
ลงนำมแทน
นิตบิคุคลผูร้ ั
บมอบอ ำนำ
จเจำ้ของอำ
คำร 
(กรณีเจำ้ขอ
งอำคำรเป็น

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูข้ออ
นุญำต) 



7/9 
 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

นิตบิคุคล) 

8) 

หนงัสือรบัร
องของสถำป
นิกผูอ้อกแบ
บพรอ้มส ำเ
นำใบอนุญำ
ตเป็นผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
สถำปตัยกร
รมควบคุม 
(กรณีทีเ่ป็น
อำคำรมีลกั
ษณะขนำดอ
ยูใ่นประเภท
วชิำชีพสถำ
ปตัยกรรมค
วบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงำน) 

9) 

หนงัสือรบัร
องของวศิวก
รผูอ้อกแบบ
พรอ้มส ำเนำ
ใบอนุญำตเ
ป็นผูป้ระกอ
บวชิำชีพวศิ
วกรรมควบ
คุม 
(กรณีทีเ่ป็น
อำคำรมีลกั
ษณะขนำดอ
ยูใ่นประเภท
วชิำชีพวศิว
กรรมควบคุ
ม) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบและควบ
คุมงำน) 

10
) 

แผนผงับรเิว
ณแบบแปล

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

นรำยกำรปร
ะกอบแบบแ
ปลนทีม่ีลำย
มือชื่อพรอ้ม
กบัเขยีนชื่อ
ตวับรรจงแล
ะคุณวุฒทิีอ่ยู่
ของสถำปนิ
กและวศิวกร
ผูอ้อกแบบต
ำมกฎกระท
รวงฉบบัที ่
10 
(พ.ศ.2528
) 

แบบและควบ
คุมงำน) 

 
16. คำ่ธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 

ออกตำมควำมในพระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 
 
คำ่ธรรมเนียม                   0 บำท 
หมำยเหตุ - 

17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนกรุงเทพมหำนครรอ้งเรียนผำ่นกรมโยธำธกิำรและผงัเมือง 

หมำยเหตุ(1. ทำงอนิเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศพัท ์(ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมที ่6 : 02-299-
4000) 
3. ทำงไปรษณีย ์(224 ถ.พระรำม 9 แขวงหว้ยขวำงเขตหว้ยขวำงกรุงเทพฯ 
10320  
และ 218/1 ถ.พระรำมที ่6 แขวงสำมเสนในเขตพญำไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศนูย์ด ำรงธรรมกรมโยธำธกิำรและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 
6. ตูร้บัฟงัควำมคดิเห็น 
(ต ัง้อยูณ่ศูนย์บรกิำรขอ้มูลขำ่วสำรของรำชกำรถนนพระรำมที ่6) 

2) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร ถนนสุวรรณศร เลขที ่
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1271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160 โทร 
037261513 
2.1 ช่องทำงกำรรอ้งเรียน ตอ่ผูว้ำ่รำชกำรจงัหวดัสระแกว้ 
หมำยเหตุ(ผำ่นศูนยด์ ำรงธรรมประจ ำจงัหวดั) 

3) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนศนูย์บรกิำรประชำชนส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  

ไมม่ีแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

จดัท ำโดย อบต.วฒันำนคร 
อนุมตัโิดย - 
เผยแพรโ่ดย - 
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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรแจง้กอ่สรำ้งอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรแจง้กอ่สรำ้งอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีใ่หบ้รกิำรในสว่นภูมภิำคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) พระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 
กฏกระทรวงขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่และประกำศกระทรวงมหำดไทยทีอ่อกโดยอำศยัอ ำ
นำจตำมพระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 45วนั 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน กำรแจง้กอ่สรำ้งอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ  
11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรทีท่ ำกำรองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร เลขที ่1271 หมู ่

10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160  โทร 

037261513  /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ผูใ้ดจะกอ่สรำ้งอำคำรโดยไมย่ืน่ค ำขอรบัใบอนุญำตจำกเจำ้พนกังำนทอ้งถิน่ก็ไดโ้ดยกำร
แจง้ตอ่เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่ตำมมำตรำ 

ทวเิมือ่ผูแ้จง้ไดด้ ำเนินกำรแจง้แลว้เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่ตอ้งออกใบรบัแจง้ตำมแบบท39
 ่ี ีีป็นหลกัฐำเจำ้พนกังำนทอ้งถิน่ก ำหนดเพือ่เ นกำรแจง้ใหแ้กผู่น้ ัน้ภำยในวนัทีไ่ดร้บัแจ้
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งในกรณีทีเ่จำ้พนกังำนทอ้งถิน่ตรวจพบในภำยหลงัวำ่ผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มูลหรือยืน่เอกสำร
ไวไ้มถู่กตอ้งหรือไมค่รบถว้นตำมทีร่ะบุไวใ้นมำตรำ 
39ทวใิหเ้จำ้พนกังำนทอ้งถิน่มีอ ำนำจส ั่งใหผู้แ้จง้มำด ำเนินกำรแกไ้ขใหถ้กูตอ้งหรือครบ
ถว้นภำยใน 7วนันบัแตว่นัทีไ่ดร้บัแจง้ค ำส ั่งดงักลำ่วและภำยใน 
120วนันบัแตว่นัทีไ่ดอ้อกใบรบัแจง้ตำมมำตรำ 
39ทวหิรือนบัแตว่นัทีเ่ริม่กำรกอ่สรำ้งอำคำรตำมทีไ่ดแ้จง้ไวถ้ำ้เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่ไดต้
รวจพบวำ่กำรกอ่สรำ้งอำคำรทีไ่ดแ้จง้ไวแ้ผนผงับรเิวณแบบแปลนรำยกำรประกอบแบบ
แปลนหรือรำยกำรค ำนวณของอำคำรทีไ่ดย้ืน่ไวต้ำมมำตรำ 
39ทวไิมถู่กตอ้งตำมบทบญัญตัแิหง่พระรำชบญัญตัน้ีิกฎกระทรวงหรือขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่
ทีอ่อกตำมพระรำชบญัญตัน้ีิหรือกฎหมำยอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งใหเ้จำ้พนกังำนทอ้งถิน่มหีนงัสือ
แจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้แ้จง้ตำมมำตรำ 39ทวทิรำบโดยเร็ว 
 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

ยืน่แจง้กอ่สรำ้งอำค
ำรจำ่ยคำ่ธรรมเนียม
และรบัใบรบัแจง้ 
 

1 วนั -
องค์กกำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 

 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ตรวจพจิำรณำเอกส
ำรประกอบกำรแจง้ 
 

2 วนั -
องค์กกำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 

 

3) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ด ำเนินกำรตรวจสอ
บกำรใช้ประโยชน์ที่
ดนิตำมกฎหมำยวำ่
ดว้ยกำรผงัเมืองตรว
จสอบสถำนทีก่อ่สรำ้
งจดัท ำผงับรเิวณแผ
นทีส่งัเขปตรวจสอบ
กฎหมำยอืน่ทีเ่กีย่วข้
องเช่นประกำศกระ
ทรวงคมนำคมเรือ่งเ

7 วนั -
องค์กกำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

ขตปลอดภยัในกำรเ
ดนิอำกำศเขตปลอด
ภยัทำงทหำรฯและพ
รบ.จดัสรรทีด่นิฯ 
 

4) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ตรวจพจิำรณำแบบ
แปลนและมีหนงัสือ
แจง้ผูย้ืน่แจง้ทรำบ 
 

35 วนั -
องค์กกำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 

 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำต ั
วประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคลธ
รรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัร
องนิตบิคุคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิตบิุค
คล) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

แบบกำรแจ้
งกอ่สรำ้งอำ
คำรตำมทีเ่จ้
ำพนกังำนท้
องถิน่ก ำหน
ดและกรอก

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูแ้จง้
กอ่สรำ้งอำคำ
ร) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ขอ้ควำมให้
ครบถว้น 

2) 

โฉนดทีด่นิน
.ส.3 
หรือส.ค.1 
ขนำดเทำ่ตน้
ฉบบัทกุหน้ำ
พรอ้มเจำ้ขอ
งทีด่นิลงนำ
มรบัรองส ำเ
นำทกุหน้ำก
รณีผูแ้จง้ไม่
ใช่เจำ้ของที่
ดนิตอ้งมีหนั
งสือยนิยอม
ของเจำ้ของ
ทีด่นิใหก้อ่ส
รำ้งอำคำรใ
นทีด่นิ 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูแ้จง้
กอ่สรำ้งอำคำ
ร) 

3) 

ใบอนุญำตใ
หใ้ชท้ีด่นิแล
ะประกอบกิ
จกำรในนิค
มอุตสำหกร
รมหรือใบอ
นุญำตฯฉบบั
ตอ่อำยหุรือใ
บอนุญำตให้
ใช้ทีด่นิและ
ประกอบกจิ
กำร 
(สว่นขยำย) 
พรอ้มเงือ่นไ
ขและแผนผ ั
งทีด่นิแนบท้

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูแ้จง้
กอ่สรำ้งอำคำ
ร) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ำย 
(กรณีอำคำร
อยูใ่นนิคมอุ
ตสำหกรรม) 

4) 

กรณีทีม่กีำร
มอบอ ำนำจ
ตอ้งมีหนงัสื
อมอบอ ำนำ
จตดิอำกรแ
สตมป์ 30 
บำทพรอ้ม
ส ำเนำบตัรป
ระจ ำตวัประ
ชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบำ้น
หรือหนงัสือเ
ดนิทำงของ
ผูม้อบและผู้
รบัมอบอ ำน
ำจ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูแ้จง้
กอ่สรำ้งอำคำ
ร) 

5) 

บตัรประจ ำต ั
วประชำชน
และส ำเนำท
ะเบียนบำ้นข
องผูม้ีอ ำนำจ
ลงนำมแทน
นิตบิคุคลผูร้ ั
บมอบอ ำนำ
จเจำ้ของทีด่ิ
น 
(กรณีเจำ้ขอ
งทีด่นิเป็นนิ
ตบิุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูแ้จง้
กอ่สรำ้งอำคำ
ร) 

6) 
หนงัสือยนิย
อมใหช้ดิเข

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูแ้จง้
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ตทีด่นิตำ่งเจ้
ำของ 
(กรณีกอ่สรำ้
งอำคำรชิดเ
ขตทีด่นิ) 

กอ่สรำ้งอำคำ
ร) 

7) 

หนงัสือรบัร
องของสถำป
นิกผูอ้อกแบ
บพรอ้มส ำเ
นำใบอนุญำ
ตเป็นผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
สถำปตัยกร
รมควบคุม 
(ระดบัวุฒสิ
ถำปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบ) 

8) 

หนงัสือรบัร
องของวศิวก
รผูอ้อกแบบ
พรอ้มส ำเนำ
ใบอนุญำตเ
ป็นผูป้ระกอ
บวชิำชีพวศิ
วกรรมควบ
คุม 
(ระดบัวุฒวิิ
ศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบ) 

9) 

หนงัสือยนิย
อมเป็นผูค้ว
บคุมงำนขอ
งวศิวกรผูค้ว
บคุมกำรกอ่
สรำ้งพรอ้ม
ส ำเนำใบอนุ
ญำตเป็นผูป้

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบ) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ระกอบวชิำชี
พวศิวกรรม
ควบคุม 
(กรณีอำคำร
ทีต่อ้งมีวศิว
กรควบคุมง
ำน) 

10
) 

หนงัสือยนิย
อมเป็นผูค้ว
บคุมงำนขอ
งสถำปนิกผู้
ควบคุมกำร
กอ่สรำ้งพรอ้
มส ำเนำใบอ
นุญำตเป็นผู้
ประกอบวชิำ
ชีพสถำปตัย
กรรมควบคุ
ม 
(กรณีอำคำร
ทีต่อ้งมีสถำ
ปนิกควบคุม
งำน) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบ) 

11
) 

แผนผงับรเิว
ณแบบแปล
นรำยกำรปร
ะกอบแบบแ
ปลนทีม่ีลำย
มือชื่อพรอ้ม
กบัเขยีนชื่อ
ตวับรรจงแล
ะคุณวุฒทิีอ่ยู่
ของสถำปนิ
กและวศิวกร
ผูอ้อกแบบต

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบ) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ำมกฎกระท
รวงฉบบัที ่
10 
(พ.ศ.2528
) 

12
) 

รำยกำรค ำน
วณโครงสรำ้
งแผน่ปกระ
บุชื่อเจำ้ของ
อำคำรชื่ออำ
คำรสถำนที่
กอ่สรำ้งชื่อคุ
ณวุฒทิีอ่ยูข่
องวศิวกรผู้
ค ำนวณพรอ้
มลงนำมทกุ
แผน่          
(กรณีอำคำร
สำธำรณะอำ
คำรพเิศษอำ
คำรทีก่อ่สรำ้
งดว้ยวสัดถุำ
วรและทนไ
ฟเป็นสว่นใ
หญ)่ 
กรณีอำคำร
บำงประเภท
ทีต่ ัง้อยูใ่นบ
รเิวณทีต่อ้ง
มีกำรค ำนว
ณใหอ้ำคำร
สำมำรถรบัแ
รงส ั่นสะเทือ
นจำกแผน่ดิ
นไหวไดต้ำ

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบ) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

มกฎกระทร
วงก ำหนดกำ
รรบัน ้ำหนกั
ควำมตำ้นท
ำนควำมคง
ทนของอำคำ
รและพื้นดนิ
ทีร่องรบัอำค
ำรในกำรตำ้
นทำนแรงส ั่
นสะเทือนข
องแผน่ดนิไ
หวพ.ศ. 
2550 
ตอ้งแสดงรำ
ยละเอียดกำ
รค ำนวณกำ
รออกแบบโ
ครงสรำ้ง 

13
) 

กรณีใชห้น่ว
ยแรงเกนิกว่
ำคำ่ทีก่ ำหน
ดในกฎกระ
ทรวงฉบบัที ่
6 พ.ศ. 
2527 
เช่นใช้คำ่ fc 
> 65 ksc. 
หรือคำ่ fc’> 
173.3 ksc. 
ใหแ้นบเอก
สำรแสดงผล
กำรทดสอบ
ควำมม ั่นคง
แข็งแรงของ

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบ) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

วสัดุทีร่บัรอ
งโดยสถำบนั
ทีเ่ชื่อถือไดว้ิ
ศวกรผูค้ ำน
วณและผูข้อ
อนุญำตลงน
ำม 

14
) 

กรณีอำคำร
ทีเ่ขำ้ขำ่ยตำ
มกฎกระทร
วงฉบบัที ่
48 พ.ศ. 
2540 
ตอ้งมีระยะข
องคอนกรีต
ทีหุ่ม้เหล็กเส
รมิหรือคอน
กรีตหุม้เหล็
กไมน้่อยกว่
ำทีก่ ำหนดใ
นกฎกระทร
วงหรือมีเอก
สำรรบัรองอ ั
ตรำกำรทนไ
ฟจำกสถำบ ั
นทีเ่ชื่อถือไ
ดป้ระกอบก
ำรขออนุญำ
ต 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบ) 

15
) 

แบบแปลนแ
ละรำยกำร
ค ำนวณงำน
ระบบของอำ
คำรตำมกฎ
กระทรวงฉ

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่อ้
งยืน่เพิม่เตมิ
ส ำหรบักรณีเ
ป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรข
นำดใหญพ่เิศ
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

บบัที ่33 
(พ.ศ. 
2535) 

ษ 
(เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบ)) 

16
) 

หนงัสือรบัร
องของผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
วศิวกรรมค
วบคุมของวิ
ศวกรผูอ้อก
แบบระบบป
รบัอำกำศ 
(ระดบัวุฒวิิ
ศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่อ้
งยืน่เพิม่เตมิ
ส ำหรบักรณีเ
ป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรข
นำดใหญพ่เิศ
ษ 
(เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบ)) 

17
) 

หนงัสือรบัร
องของผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
วศิวกรรมค
วบคุมของวิ
ศวกรผูอ้อก
แบบระบบไ
ฟฟ้ำ 
(ระดบัวุฒวิิ
ศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่อ้
งยืน่เพิม่เตมิ
ส ำหรบักรณีเ
ป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรข
นำดใหญพ่เิศ
ษ 
(เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบ)) 

18
) 

หนงัสือรบัร
องของผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
วศิวกรรมค
วบคุมและวิ
ศวกรผูอ้อก
แบบระบบป้
องกนัเพลงิไ
หม ้
(ระดบัวุฒวิิ
ศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่อ้
งยืน่เพิม่เตมิ
ส ำหรบักรณีเ
ป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรข
นำดใหญพ่เิศ
ษ 
(เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบ)) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

19
) 

หนงัสือรบัร
องของผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
วศิวกรรมค
วบคุมของวิ
ศวกรผูอ้อก
แบบระบบ
บ ำบดัน ้ำเสยี
และกำรระบ
ำยน ้ำทิง้ 
(ระดบัวุฒวิิ
ศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่อ้
งยืน่เพิม่เตมิ
ส ำหรบักรณีเ
ป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรข
นำดใหญพ่เิศ
ษ 
(เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบ)) 

20
) 

หนงัสือรบัร
องของผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
วศิวกรรมค
วบคุมของวิ
ศวกรผูอ้อก
แบบระบบป
ระปำ 
(ระดบัวุฒวิิ
ศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่อ้
งยืน่เพิม่เตมิ
ส ำหรบักรณีเ
ป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรข
นำดใหญพ่เิศ
ษ 
(เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบ)) 

21
) 

หนงัสือรบัร
องของผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
วศิวกรรมค
วบคุมของวิ
ศวกรผูอ้อก
แบบระบบลิ
ฟต์ 
(ระดบัวุฒวิิ
ศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่อ้
งยืน่เพิม่เตมิ
ส ำหรบักรณีเ
ป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรข
นำดใหญพ่เิศ
ษ 
(เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบ)) 

 
16. คำ่ธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 
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ออกตำมควำมในพระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 
คำ่ธรรมเนียม  -  บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน ทีท่ ำกำรองค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร เลขที ่1271 

หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160  โทร 
037261513   
หมำยเหต ุ
 

2) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนจงัหวดัอืน่ๆรอ้งเรียนตอ่ผูว้ำ่รำชกำรจงัหวดั 
หมำยเหตุ(ผำ่นศูนยด์ ำรงธรรมประจ ำจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนศนูย์บรกิำรประชำชนส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  

ไมม่ีแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

จดัท ำโดย อบต. วฒันำนคร 
อนุมตัโิดย - 
เผยแพรโ่ดย - 
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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรแจง้ขุดดนิ 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรแจง้ขุดดนิ 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีใ่หบ้รกิำรในสว่นภูมภิำคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) พ.ร.บ.  กำรขดุดนิและถมดนิพ.ศ. 2543 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ 

พระรำชบญัญตักิำรขดุดนิและถมดนิพ.ศ. 2543  
ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 7วนั 

9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน    0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน กำรแจง้ขุดดนิ  
11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรทีท่ ำกำรองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร ถนนสุวรรณศร 

เลขที ่1271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160 
โทร 037261513  /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1.กำรขดุดนิทีต่อ้งแจง้ตอ่เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่จะตอ้งมีองค์ประกอบทีค่รบถว้นดงัน้ี 
         
1.1กำรด ำเนินกำรขดุดนินัน้จะตอ้งเป็นกำรด ำเนินกำรในทอ้งที่ทีพ่ระรำชบญัญตักิำรขุด
ดนิและถมดนิใช้บงัคบัไดแ้ก ่
              1) เทศบำล 
              2) กรุงเทพมหำนคร 
              3) เมืองพทัยำ 
              4) 
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องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่อืน่ตำมทีมี่กฎหมำยโดยเฉพำะจดัต ัง้ขึน้ซึง่รฐัมนตรีประกำศ
ก ำหนดในรำชกจิจำนุเบกษำ 
              5) บรเิวณทีม่ีพระรำชกฤษฎกีำใหใ้ช้บงัคบักฎหมำยวำ่ดว้ยกำรควบคมุอำคำร 
              6) เขตผงัเมืองรวมตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำรผงัเมือง 
              7) 
ทอ้งทีซ่ึง่รฐัมนตรีประกำศก ำหนดใหใ้ช้บงัคบัพระรำชบญัญตักิำรขุดดนิและถมดนิ 
(ใช้กบักรณีองคก์ำรบรหิำรสว่นทอ้งถิน่ซึง่ไมอ่ยูใ่นเขตควบคุมอำคำรและไมอ่ยูใ่นเขตผ ั
งเมืองรวม) 
         1.2กำรด ำเนินกำรขดุดนิเขำ้ลกัษณะตำมมำตรำ 
17แหง่พระรำชบญัญตักิำรขดุดนิและถมดนิคือประสงค์จะท ำกำรขุดดนิโดยมีควำมลกึจำ
กระดบัพื้นดนิเกนิ 
3เมตรหรือมีพืน้ทีป่ำกบอ่ดนิเกนิหน่ึงหมืน่ตำรำงเมตรหรือมีควำมลกึหรือพืน้ทีต่ำมทีเ่จำ้
พนกังำนทอ้งถิน่ประกำศก ำหนดโดยกำรประกำศของเจำ้พนกังำนทอ้งถิน่จะตอ้งไมเ่ป็น
กำรกระท ำทีข่ดัหรือแยง้กบัพระรำชบญัญตักิำรขดุดนิและถมดนิพ.ศ. 2543    
     2. กำรพจิำรณำรบัแจง้กำรขดุดนิ 
เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่ตอ้งออกใบรบัแจง้ตำมแบบทีเ่จำ้พนกังำนทอ้งถิน่ก ำหนดเพือ่เป็นหล ั
กฐำนกำรแจง้ภำยใน 7 
วนันบัแตว่นัทีไ่ดร้บัแจง้ถำ้กำรแจง้เป็นไปโดยไมถู่กตอ้งใหเ้จำ้พนกังำนทอ้งถิน่แจง้ใหแ้
กไ้ขใหถ้กูตอ้งภำยใน 7วนันบัแตว่นัทีม่ีกำรแจง้ถำ้ผูแ้จง้ไมแ่กไ้ขใหถู้กตอ้งภำยใน 
7วนันบัแตว่นัทีผู่แ้จง้ไดร้บัแจง้ใหแ้กไ้ขใหเ้จำ้พนกังำนทอ้งถิน่มีอ ำนำจออกค ำส ั่งใหก้ำร
แจง้เป็นอนัสิน้ผลกรณีถำ้ผูแ้จง้ไดแ้กไ้ขใหถู้กตอ้งภำยในเวลำทีก่ ำหนดใหเ้จำ้พนกังำนท้
องถิน่ออกใบรบัแจง้ใหแ้กผู่แ้จง้ภำยใน 3วนันบัแตว่นัทีไ่ดร้บัแจง้ทีถ่กูตอ้ง 
 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

ผูแ้จง้ยืน่เอกสำรแจง้
กำรขุดดนิตำมทีก่ ำ
หนดใหเ้จำ้พนกังำน
ทอ้งถิน่ด ำเนินกำรต
รวจสอบขอ้มูล 
 

1 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ด ำเนินกำรตรวจสอ
บและพจิำรณำ 
(กรณีถกูตอ้ง) 
 

5 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

3) 

กำรลงนำม/คณะ
กรรมกำรมีมต ิ
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ออกใบรบัแจง้และแ
จง้ใหผู้แ้จง้มำรบัใบ
รบัแจง้ 
 

1 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 7 วนั 
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำต ั
วประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคลธ
รรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัร
องนิตบิคุคล 

- 0 1 ฉบบั (กรณีนิตบิุค
คล) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

แผนผงับรเิว
ณทีป่ระสงค์
จะด ำเนินกำ
รขุดดนิ 

- 1 0 ชุด - 

2) 

แผนผงัแสด
งเขตทีด่นิแ
ละทีด่นิบรเิว
ณขำ้งเคยีง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลนร
ำยกำรประก
อบแบบแปล

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

น 

4) 

โฉนดทีด่นิน
.ส.3 
หรือส.ค.1 
ขนำดเทำ่ตน้
ฉบบัทกุหน้ำ
พรอ้มเจำ้ขอ
งทีด่นิลงนำ
มรบัรองส ำเ
นำทกุหน้ำ 

- 0 1 ชุด (กรณีผูข้ออนุ
ญำตไมใ่ช่เจ้
ำของทีด่นิตอ้
งมีหนงัสือยนิ
ยอมของเจำ้ข
องทีด่นิใหก้อ่
สรำ้งอำคำรใ
นทีด่นิ) 

5) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจกรณี
ใหบุ้คคลอืน่
ยืน่แจง้กำรขุ
ดดนิ 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนงัสือยนิย
อมของเจำ้ข
องทีด่นิกรณี
ทีด่นิบุคคลอื่
น 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รำยกำรค ำน
วณ 
(วศิวกรผูอ้อ
กแบบและ
ค ำนวณกำร
ขุดดนิทีม่คีว
ำมลกึจำกระ
ดบัพืน้ดนิเกิ
น๓เมตรหรื
อพื้นทีป่ำกบ่
อดนิเกนิ 
10,000 
ตำรำงเมตร
ตอ้งเป็นผูไ้ด้
รบัใบอนุญำ

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ตประกอบวิ
ชำชีพวศิวก
รรมควบคุม
สำขำวศิวกร
รมโยธำไม่
ต ่ำกวำ่ระดบั
สำมญัวศิวก
รกรณีกำรขุ
ดดนิทีม่คีวำ
มลกึเกนิสูง 
20 
เมตรวศิวกร
ผูอ้อกแบบแ
ละค ำนวณต้
องเป็นผูไ้ดร้ ั
บใบอนุญำต
ประกอบวชิำ
ชีพวศิวกรร
มควบคุมสำ
ขำวศิวกรรม
โยธำระดบัวุ
ฒวิศิวกร) 

8) 

รำยละเอียด
กำรตดิต ัง้อุ
ปกรณ์ส ำหร ั
บวดักำรเคลื่
อนตวัของดิ
น 

- 1 0 ชุด (กรณีกำรขดุ
ดนิลกึเกนิ 
20 เมตร) 

9) 

ชื่อผูค้วบคุม
งำน 
(กรณีกำรขุ
ดดนิลกึเกนิ 
3 
เมตรหรือมี
พื้นทีป่ำกบอ่

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ดนิเกนิ 
10,000 
ตำรำงเมตร
หรือมีควำม
ลกึหรือมีพืน้
ทีต่ำมทีเ่จำ้พ
นกังำนทอ้ง
ถิน่ประกำศ
ก ำหนดผูค้ว
บคุมงำนตอ้
งเป็นผูไ้ดร้บั
ใบอนุญำตป
ระกอบวชิำชี
พวศิวกรรม
ควบคุมสำข
ำวศิวกรรมโ
ยธำ) 

 
16. คำ่ธรรมเนียม 
1) คำ่ธรรมเนียมตอ่ฉบบัฉบบัละ 500 บำท 

คำ่ธรรมเนียม     500   บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 
17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนกรุงเทพมหำนครรอ้งเรียนผำ่นกรมโยธำธกิำรและผงัเมือง 

หมำยเหตุ(1. ทำงอนิเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศพัท ์(ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมที ่6 : 02-299-
4000) 
3. ทำงไปรษณีย ์(224 ถ.พระรำม 9 แขวงหว้ยขวำงเขตหว้ยขวำงกรุงเทพฯ 
10320  
และ 218/1 ถ.พระรำมที ่6 แขวงสำมเสนในเขตพญำไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศนูย์ด ำรงธรรมกรมโยธำธกิำรและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 
6. ตูร้บัฟงัควำมคดิเห็น 



7/7 
 

(ต ัง้อยูณ่ศูนย์บรกิำรขอ้มูลขำ่วสำรของรำชกำรถนนพระรำมที ่6) 
2) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน ทีท่ ำกำรองค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 

ถนนสุวรรณศร เลขที ่1271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร 
จงัหวดัสระแกว้ 27160 โทร 037261513   
2.1 ช่องทำงกำรรอ้งเรียน ตอ่ผูว้ำ่รำชกำรจงัหวดั 
หมำยเหตุ(ผำ่นศูนยด์ ำรงธรรมประจ ำจงัหวดั) 

3) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนศนูย์บรกิำรประชำชนส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  

ไมม่ีแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

จดัท ำโดย อบต.วฒันำนคร 
อนุมตัโิดย - 
เผยแพรโ่ดย - 
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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรแจง้เคลือ่นยำ้ยอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรแจง้เคลือ่นยำ้ยอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีใ่หบ้รกิำรในสว่นภูมภิำคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) พระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรทีม่คีวำมส ำคญัดำ้นเศรษฐกจิ/สงัคม  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 
กฏกระทรวงขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่และประกำศกระทรวงมหำดไทยทีอ่อกโดยอำศยัอ ำ
นำจตำมพระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 45วนั 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน กำรแจง้เคลือ่นยำ้ยอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ 
11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร ทีท่ ำกำรองค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร ถนนสุวรรณศร 

เลขที ่1271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160 
โทร 037261513  /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหตุ – 
 
 
 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ผูใ้ดจะกอ่สรำ้งอำคำรโดยไมย่ืน่ค ำขอรบัใบอนุญำตจำกเจำ้พนกังำนทอ้งถิน่ก็ไดโ้ดยกำร
แจง้ตอ่เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่ตำมมำตรำ 39 
ทวเิมือ่ผูแ้จง้ด ำเนินกำรแจง้แลว้เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่ตอ้งออกใบรบักำรแจง้ตำมแบบทีเ่จ้
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ำพนกังำนทอ้งถิน่ก ำหนดเพือ่เป็นหลกัฐำนกำรแจง้ใหแ้กผู่น้ ัน้ภำยในวนัทีร่บัแจง้ในกรณี
ทีเ่จำ้พนกังำนทอ้งถิน่ตรวจพบภำยหลงัวำ่ผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มูลหรือยืน่เอกสำรไวไ้มถู่กตอ้ง
หรือไมค่รบถว้นตำมทีร่ะบุไวใ้นมำตรำ 39 
ทวใิหเ้จำ้พนกังำนทอ้งถิน่มีอ ำนำจส ั่งใหผู้แ้จง้ด ำเนินกำรแกไ้ขใหถู้กตอ้งหรือครบถว้นภ
ำยใน 7 วนั นบัแตว่นัทีไ่ดร้บัแจง้ค ำส ั่งดงักลำ่วและภำยใน 120 วนั 
นบัแตว่นัทีไ่ดอ้อกใบรบัแจง้ตำมมำตรำ 39 ทว ิ
หรือนบัแตว่นัทีเ่ริม่กำรกอ่สรำ้งอำคำรตำมทีไ่ดแ้จง้ไวถ้ำ้เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่ไดต้รวจพ
บวำ่กำรกอ่สรำ้งอำคำรทีไ่ดแ้จง้ไวแ้ผนผงับรเิวณแบบแปลนรำยกำรประกอบแบบแปลน
หรือรำยกำรค ำนวณของอำคำรทีไ่ดย้ืน่ไวต้ำมมำตรำ 39 ทว ิไมถู่กตอ้งตำมบทบญัญตัน้ีิ 
กฎกระทรวงหรือขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่ทีอ่อกตำมพระรำชบญัญตัน้ีิหรือตำมกฎหมำยอืน่ทีเ่กี่
ยวขอ้งใหเ้จำ้พนกังำนทอ้งถิน่มหีนงัสือแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้แ้จง้ตำมมำตรำ 39 
ทวทิรำบโดยเร็ว 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

แจง้เคลือ่นยำ้ยอำคำ
รจำ่ยคำ่ธรรมเนียม
และรบัใบรบัแจง้ 
 

1 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ตรวจพจิำรณำเอกส
ำรประกอบกำรแจง้ 
 

2 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

3) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ด ำเนินกำรตรวจสอ
บกำรใช้ประโยชน์ที่
ดนิตำมกฎหมำยวำ่
ดว้ยกำรผงัเมืองตรว
จสอบสถำนทีก่อ่สรำ้
งจดัท ำผงับรเิวณแผ
นทีส่งัเขปตรวจสอบ
กฎหมำยอืน่ทีเ่กีย่วข้
องเช่นประกำศกระ
ทรวงคมนำคมเรือ่งเ
ขตปลอดภยัในกำรเ
ดนิอำกำศเขตปลอด
ภยัทำงทหำรฯและพ

7 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

รบ.จดัสรรทีด่นิฯ 
 
 

4) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ตรวจพจิำรณำแบบ
แปลนและมีหนงัสือ
แจง้ผูย้ืน่แจง้ทรำบ 
 
 

35 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำต ั
วประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคลธ
รรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัร
องนิตบิคุคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิตบิุค
คล) 

 
 
 
 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

แบบกำรแจ้
งเคลือ่นยำ้ย
อำคำรตำมที่
เจำ้พนกังำน

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ทอ้งถิน่ก ำห
นดกรอกขอ้
ควำมใหค้ร
บถว้น 

2) 

โฉนดทีด่นิน
.ส.3 
หรือส.ค.1 
ขนำดเทำ่ตน้
ฉบบัทกุหน้ำ
พรอ้มเจำ้ขอ
งทีด่นิลงนำ
มรบัรองส ำเ
นำทกุหน้ำก
รณีผูแ้จง้ไม่
ใช่เจำ้ของที่
ดนิตอ้งมีหนั
งสือยนิยอม
ของเจำ้ของ
ทีด่นิใหก้อ่ส
รำ้งอำคำรใ
นทีด่นิ 

- 0 1 ชุด - 

3) 

กรณีทีม่กีำร
มอบอ ำนำจ
ตอ้งมีหนงัสื
อมอบอ ำนำ
จตดิอำกรแ
สตมป์ 30 
บำทพรอ้ม
ส ำเนำบตัรป
ระจ ำตวัประ
ชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบำ้น
หรือหนงัสือเ
ดนิทำงของ
ผูม้อบและผู้

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

รบัมอบอ ำน
ำจ 

4) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจเจำ้ข
องทีด่นิ 
(กรณีผูข้ออ
นุญำตไมใ่ช่
เจำ้ของทีด่นิ
) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

ส ำเนำบตัรป
ระชำชนและ
ส ำเนำทะเบี
ยนบำ้นของ
ผูม้ีอ ำนำจลง
นำมแทนนิติ
บุคคลผูร้บัม
อบอ ำนำจเจ้
ำของทีด่นิ 
(กรณีนิตบิุค
คลเป็นเจำ้ข
องทีด่นิ) 

- 0 1 ชุด - 

6) 

หนงัสือรบัร
องของสถำป
นิกผูอ้อกแบ
บพรอ้มส ำเ
นำใบอนุญำ
ตเป็นผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
สถำปตัยกร
รมควบคุม 
(กรณีทีเ่ป็น
อำคำรมีลกั
ษณะขนำดอ
ยูใ่นประเภท
วชิำชีพสถำ

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ปตัยกรรมค
วบคุม) 

7) 

หนงัสือรบัร
องของวศิวก
รผูอ้อกแบบ
พรอ้มส ำเนำ
ใบอนุญำตเ
ป็นผูป้ระกอ
บวชิำชีพวศิ
วกรรมควบ
คุม 
(กรณีทีเ่ป็น
อำคำรมีลกั
ษณะขนำดอ
ยูใ่นประเภท
วชิำชีพวศิว
กรรมควบคุ
ม) 

- 1 0 ชุด - 

8) 

แผนผงับรเิว
ณแบบแปล
นและรำยกำ
รประกอบแ
บบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

9) 

รำยกำรค ำน
วณโครงสรำ้
งพรอ้มลงลำ
ยมือชื่อเลขท
ะเบียนของวิ
ศวกรผูอ้อก
แบบ 

- 1 0 ชุด - 

10
) 

หนงัสือแสด
งควำมยนิยอ
มของผูค้วบ
คุมงำน 
(แบบน. 4) 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

(กรณีทีเ่ป็น
อำคำรมีลกั
ษณะขนำดอ
ยูใ่นประเภท
วชิำชีพวศิว
กรรมควบคุ
ม) 

11
) 

หนงัสือแสด
งควำมยนิยอ
มของผูค้วบ
คุมงำน 
(แบบน. 4) 
(กรณีทีเ่ป็น
อำคำรมีลกั
ษณะขนำดอ
ยูใ่นประเภท
วชิำชีพสถำ
ปตัยกรรมค
วบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. คำ่ธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 

ออกตำมควำมในพระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 
คำ่ธรรมเนียม                    0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 
 
 
 
 
 

17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนกรุงเทพมหำนครรอ้งเรียนผำ่นกรมโยธำธกิำรและผงัเมือง 

หมำยเหตุ(1. ทำงอนิเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
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2. ทำงโทรศพัท ์(ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมที ่6 : 02-299-
4000) 
3. ทำงไปรษณีย ์(224 ถ.พระรำม 9 แขวงหว้ยขวำงเขตหว้ยขวำงกรุงเทพฯ 
10320  
และ 218/1 ถ.พระรำมที ่6 แขวงสำมเสนในเขตพญำไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศนูย์ด ำรงธรรมกรมโยธำธกิำรและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 
6. ตูร้บัฟงัควำมคดิเห็น 
(ต ัง้อยูณ่ศูนย์บรกิำรขอ้มูลขำ่วสำรของรำชกำรถนนพระรำมที ่6) 
) 

2) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนทีท่ ำกำรองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
ถนนสุวรรณศร เลขที ่1271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร 
จงัหวดัสระแกว้ 27160 โทร 037261513   
หมำยเหต ุ

3) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนศนูย์บรกิำรประชำชนส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  

ไมม่ีแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

จดัท ำโดย อบต.วฒันำนคร 
อนุมตัโิดย - 
เผยแพรโ่ดย - 
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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรแจง้ดดัแปลงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรแจง้ดดัแปลงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีใ่หบ้รกิำรในสว่นภูมภิำคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) พระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรทีม่คีวำมส ำคญัดำ้นเศรษฐกจิ/สงัคม  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 
กฏกระทรวงขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่และประกำศกระทรวงมหำดไทยทีอ่อกโดยอำศยัอ ำ
นำจตำมพระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 45 วนั 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน กำรแจง้ดดัแปลงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทว ิ  
11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรทีท่ ำกำรองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร ถนนสุวรรณศร 

เลขที ่1271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160 
โทร 037261513   /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหตุ - 

 
 
 
 

12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ผูใ้ดจะกอ่สรำ้งอำคำรโดยไมย่ืน่ค ำขอรบัใบอนุญำตจำกเจำ้พนกังำนทอ้งถิน่ก็ไดโ้ดยกำร
แจง้ตอ่เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่ตำมมำตรำ 39 
ทวเิมือ่ผูแ้จง้ด ำเนินกำรแจง้แลว้เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่ตอ้งออกใบรบักำรแจง้ตำมแบบทีเ่จ้
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ำพนกังำนทอ้งถิน่ก ำหนดเพือ่เป็นหลกัฐำนกำรแจง้ใหแ้กผู่น้ ัน้ภำยในวนัทีร่บัแจง้ในกรณี
ทีเ่จำ้พนกังำนทอ้งถิน่ตรวจพบภำยหลงัวำ่ผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มูลหรือยืน่เอกสำรไวไ้มถู่กตอ้ง
หรือไมค่รบถว้นตำมทีร่ะบุไวใ้นมำตรำ 39 
ทวใิหเ้จำ้พนกังำนทอ้งถิน่มีอ ำนำจส ั่งใหผู้แ้จง้ด ำเนินกำรแกไ้ขให้ถูกตอ้งหรือครบถว้นภ
ำยใน 7 วนั นบัแตว่นัทีไ่ดร้บัแจง้ค ำส ั่งดงักลำ่วและภำยใน 120 วนั 
นบัแตว่นัทีไ่ดอ้อกใบรบัแจง้ตำมมำตรำ 39 ทว ิ
หรือนบัแตว่นัทีเ่ริม่กำรกอ่สรำ้งอำคำรตำมทีไ่ดแ้จง้ไวถ้ำ้เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่ไดต้รวจพ
บวำ่กำรกอ่สรำ้งอำคำรทีไ่ดแ้จง้ไวแ้ผนผงับรเิวณแบบแปลนรำยกำรประกอบแบบแปลน
หรือรำยกำรค ำนวณของอำคำรทีไ่ดย้ืน่ไวต้ำมมำตรำ 39 ทว ิไมถู่กตอ้งตำมบทบญัญตัน้ีิ 
กฎกระทรวงหรือขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่ทีอ่อกตำมพระรำชบญัญตัน้ีิหรือตำมกฎหมำยอืน่ทีเ่กี่
ยวขอ้งใหเ้จำ้พนกังำนทอ้งถิน่มหีนงัสือแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้แ้จง้ตำมมำตรำ 39 
ทวทิรำบโดยเร็ว 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

ยืน่แจง้ดดัแปลงอำค
ำรจำ่ยคำ่ธรรมเนียม
และรบัใบรบัแจง้ 
 

1 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ตรวจพจิำรณำเอกส
ำรประกอบกำรแจง้ 
 

2 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

3) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ด ำเนินกำรตรวจสอ
บกำรใช้ประโยชน์ที่
ดนิตำมกฎหมำยวำ่
ดว้ยกำรผงัเมืองตรว
จสอบสถำนทีก่อ่สรำ้
งจดัท ำผงับรเิวณแผ
นทีส่งัเขปตรวจสอบ
กฎหมำยอืน่ทีเ่กีย่วข้
องเช่นประกำศกระ
ทรวงคมนำคมเรือ่งเ
ขตปลอดภยัในกำรเ
ดนิอำกำศเขตปลอด
ภยัทำงทหำรฯและพ

7 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

รบ.จดัสรรทีด่นิฯ 
 
 

4) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ตรวจพจิำรณำแบบ
แปลนและมีหนงัสือ
แจง้ผูย้ืน่แจง้ทรำบ 
 
 

35 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 วนั 
14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำต ั
วประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคลธ
รรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัร
องนิตบิคุคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิตบิุค
คล) 

 
 
 
 
 
 
 
 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 
แบบกำรแจ้
งดดัแปลงอำ

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูแ้จง้
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

คำรตำมทีเ่จ้
ำพนกังำนท้
องถิน่ก ำหน
ดและกรอก
ขอ้ควำมให้
ครบถว้น 

ดดัแปลงอำค
ำร) 

2) 

ใบอนุญำตห
รือใบรบัแจง้
กอ่สรำ้งอำค
ำรเดมิทีไ่ดร้ ั
บอนุญำต 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูแ้จง้
ดดัแปลงอำค
ำร) 

3) 

โฉนดทีด่นิน
.ส.3 
หรือส.ค.1 
ขนำดเทำ่ตน้
ฉบบัทกุหน้ำ
พรอ้มเจำ้ขอ
งทีด่นิลงนำ
มรบัรองส ำเ
นำทกุหน้ำก
รณีผูแ้จง้ไม่
ใช่เจำ้ของที่
ดนิตอ้งมีหนั
งสือยนิยอม
ของเจำ้ของ
ทีด่นิใหก้อ่ส
รำ้งอำคำรใ
นทีด่นิ 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูแ้จง้
ดดัแปลงอำค
ำร) 

4) 

ใบอนุญำตใ
หใ้ชท้ีด่นิแล
ะประกอบกิ
จกำรในนิค
มอุตสำหกร
รมหรือใบอ
นุญำตฯฉบบั

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูแ้จง้
ดดัแปลงอำค
ำร) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ตอ่อำยหุรือใ
บอนุญำตให้
ใช้ทีด่นิและ
ประกอบกจิ
กำร 
(สว่นขยำย) 
พรอ้มเงือ่นไ
ขและแผนผ ั
งทีด่นิแนบท้
ำย 
(กรณีอำคำร
อยูใ่นนิคมอุ
ตสำหกรรม) 

5) 

กรณีทีม่กีำร
มอบอ ำนำจ
ตอ้งมีหนงัสื
อมอบอ ำนำ
จตดิอำกรแ
สตมป์ 30 
บำทพรอ้ม
ส ำเนำบตัรป
ระจ ำตวัประ
ชำชนส ำเนำ
ทะเบียนบำ้น
หรือหนงัสือเ
ดนิทำงของ
ผูม้อบและผู้
รบัมอบอ ำน
ำจ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูแ้จง้
ดดัแปลงอำค
ำร) 

6) 

บตัรประจ ำต ั
วประชำชน
และส ำเนำท
ะเบียนบำ้นข
องผูม้ีอ ำนำจ
ลงนำมแทน

- 0 1 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูแ้จง้
ดดัแปลงอำค
ำร) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

นิตบิคุคลผูร้ ั
บมอบอ ำนำ
จเจำ้ของทีด่ิ
น 
(กรณีเจำ้ขอ
งทีด่นิเป็นนิ
ตบิุคคล) 

7) 

หนงัสือยนิย
อมใหช้ดิเข
ตทีด่นิตำ่งเจ้
ำของ 
(กรณีกอ่สรำ้
งอำคำรชิดเ
ขตทีด่นิ) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูแ้จง้
ดดัแปลงอำค
ำร) 

8) 

หนงัสือรบัร
องของสถำป
นิกผูอ้อกแบ
บพรอ้มส ำเ
นำใบอนุญำ
ตเป็นผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
สถำปตัยกร
รมควบคุม 
(ระดบัวุฒสิ
ถำปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบ) 

9) 

หนงัสือรบัร
องของวศิวก
รผูอ้อกแบบ
พรอ้มส ำเนำ
ใบอนุญำตเ
ป็นผูป้ระกอ
บวชิำชีพวศิ
วกรรมควบ
คุม 
(ระดบัวุฒวิิ

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบ) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ศวกร) 

10
) 

หนงัสือยนิย
อมเป็นผูค้ว
บคุมงำนขอ
งวศิวกรผูค้ว
บคุมกำรกอ่
สรำ้งพรอ้ม
ส ำเนำใบอนุ
ญำตเป็นผูป้
ระกอบวชิำชี
พวศิวกรรม
ควบคุม 
(กรณีอำคำร
ทีต่อ้งมีวศิว
กรควบคุมง
ำน) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบ) 

11
) 

หนงัสือยนิย
อมเป็นผูค้ว
บคุมงำนขอ
งสถำปนิกผู้
ควบคุมกำร
กอ่สรำ้งพรอ้
มส ำเนำใบอ
นุญำตเป็นผู้
ประกอบวชิำ
ชีพสถำปตัย
กรรมควบคุ
ม 
(กรณีอำคำร
ทีต่อ้งมีสถำ
ปนิกควบคุม
งำน) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบ) 

12
) 

แผนผงับรเิว
ณแบบแปล
นรำยกำรปร

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบ) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ะกอบแบบแ
ปลนทีม่ีลำย
มือชื่อพรอ้ม
กบัเขยีนชื่อ
ตวับรรจงแล
ะคุณวุฒทิีอ่ยู่
ของสถำปนิ
กและวศิวกร
ผูอ้อกแบบต
ำมกฎกระท
รวงฉบบัที ่
10 
(พ.ศ.2528
) 

13
) 

รำยกำรค ำน
วณโครงสรำ้
งแผน่ปกระ
บุชื่อเจำ้ของ
อำคำรชื่ออำ
คำรสถำนที่
กอ่สรำ้งชื่อคุ
ณวุฒทิีอ่ยูข่
องวศิวกรผู้
ค ำนวณพรอ้
มลงนำมทกุ
แผน่          
(กรณีอำคำร
สำธำรณะอำ
คำรพเิศษอำ
คำรทีก่อ่สรำ้
งดว้ยวสัดถุำ
วรและทนไ
ฟเป็นสว่นใ
หญ)่ 
กรณีอำคำร

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบ) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

บำงประเภท
ทีต่ ัง้อยูใ่นบ
รเิวณทีต่อ้ง
มีกำรค ำนว
ณใหอ้ำคำร
สำมำรถรบัแ
รงส ั่นสะเทือ
นจำกแผน่ดิ
นไหวไดต้ำ
มกฎกระทร
วงก ำหนดกำ
รรบัน ้ำหนกั
ควำมตำ้นท
ำนควำมคง
ทนของอำคำ
รและพื้นดนิ
ทีร่องรบัอำค
ำรในกำรตำ้
นทำนแรงส ั่
นสะเทือนข
องแผน่ดนิไ
หวพ.ศ. 
2550 
ตอ้งแสดงรำ
ยละเอียดกำ
รค ำนวณกำ
รออกแบบโ
ครงสรำ้ง 

14
) 

กรณีใชห้น่ว
ยแรงเกนิกว่
ำคำ่ทีก่ ำหน
ดในกฎกระ
ทรวงฉบบัที ่
6 พ.ศ. 
2527 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบ) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

เช่นใช้คำ่ fc 
> 65 ksc. 
หรือคำ่ fc’> 
173.3 ksc. 
ใหแ้นบเอก
สำรแสดงผล
กำรทดสอบ
ควำมม ั่นคง
แข็งแรงของ
วสัดุทีร่บัรอ
งโดยสถำบนั
ทีเ่ชื่อถือไดว้ิ
ศวกรผูค้ ำน
วณและผูข้อ
อนุญำตลงน
ำม 

15
) 

กรณีอำคำร
ทีเ่ขำ้ขำ่ยตำ
มกฎกระทร
วงฉบบัที ่
48 พ.ศ. 
2540 
ตอ้งมีระยะข
องคอนกรีต
ทีหุ่ม้เหล็กเส
รมิหรือคอน
กรีตหุม้เหล็
กไมน้่อยกว่
ำทีก่ ำหนดใ
นกฎกระทร
วงหรือมีเอก
สำรรบัรองอ ั
ตรำกำรทนไ
ฟจำกสถำบ ั
นทีเ่ชื่อถือไ

- 1 0 ชุด (เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบ) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ดป้ระกอบก
ำรขออนุญำ
ต 

16
) 

แบบแปลนแ
ละรำยกำร
ค ำนวณงำน
ระบบของอำ
คำรตำมกฎ
กระทรวงฉ
บบัที ่33 
(พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่อ้
งยืน่เพิม่เตมิ
ส ำหรบักรณีเ
ป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรข
นำดใหญพ่เิศ
ษ 
(เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบ)) 

17
) 

หนงัสือรบัร
องของผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
วศิวกรรมค
วบคุมของวิ
ศวกรผูอ้อก
แบบระบบป
รบัอำกำศ 
(ระดบัวุฒวิิ
ศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่อ้
งยืน่เพิม่เตมิ
ส ำหรบักรณีเ
ป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรข
นำดใหญพ่เิศ
ษ 
(เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบ)) 

18
) 

หนงัสือรบัร
องของผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
วศิวกรรมค
วบคุมของวิ
ศวกรผูอ้อก
แบบระบบไ
ฟฟ้ำ 
(ระดบัวุฒวิิ
ศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่อ้
งยืน่เพิม่เตมิ
ส ำหรบักรณีเ
ป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรข
นำดใหญพ่เิศ
ษ 
(เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบ)) 

19
) 

หนงัสือรบัร
องของผูป้ระ

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่อ้
งยืน่เพิม่เตมิ
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

กอบวชิำชีพ
วศิวกรรมค
วบคุมและวิ
ศวกรผูอ้อก
แบบระบบป้
องกนัเพลงิไ
หม ้
(ระดบัวุฒวิิ
ศวกร) 

ส ำหรบักรณีเ
ป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรข
นำดใหญพ่เิศ
ษ 
(เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบ)) 

20
) 

หนงัสือรบัร
องของผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
วศิวกรรมค
วบคุมของวิ
ศวกรผูอ้อก
แบบระบบ
บ ำบดัน ้ำเสยี
และกำรระบ
ำยน ้ำทิง้ 
(ระดบัวุฒวิิ
ศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่อ้
งยืน่เพิม่เตมิ
ส ำหรบักรณีเ
ป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรข
นำดใหญพ่เิศ
ษ 
(เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบ)) 

21
) 

หนงัสือรบัร
องของผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
วศิวกรรมค
วบคุมของวิ
ศวกรผูอ้อก
แบบระบบป
ระปำ 
(ระดบัวุฒวิิ
ศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่อ้
งยืน่เพิม่เตมิ
ส ำหรบักรณีเ
ป็นอำคำรสูง
หรืออำคำรข
นำดใหญพ่เิศ
ษ 
(เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบ)) 

22
) 

หนงัสือรบัร
องของผูป้ระ
กอบวชิำชีพ
วศิวกรรมค

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่อ้
งยืน่เพิม่เตมิ
ส ำหรบักรณีเ
ป็นอำคำรสูง
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

วบคุมของวิ
ศวกรผูอ้อก
แบบระบบลิ
ฟต์ 
(ระดบัวุฒวิิ
ศวกร) 

หรืออำคำรข
นำดใหญพ่เิศ
ษ 
(เอกสำรในส่
วนของผูอ้อก
แบบ)) 

16. คำ่ธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 

ออกตำมควำมในพระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 
คำ่ธรรมเนียม              0 บำท 
หมำยเหตุ - 

17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนกรุงเทพมหำนครรอ้งเรียนผำ่นกรมโยธำธกิำรและผงัเมือง 

หมำยเหตุ(1. ทำงอนิเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศพัท ์(ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมที ่6 : 02-299-
4000) 
3. ทำงไปรษณีย ์(224 ถ.พระรำม 9 แขวงหว้ยขวำงเขตหว้ยขวำงกรุงเทพฯ 
10320  
และ 218/1 ถ.พระรำมที ่6 แขวงสำมเสนในเขตพญำไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศนูย์ด ำรงธรรมกรมโยธำธกิำรและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 
6. ตูร้บัฟงัควำมคดิเห็น 
(ต ัง้อยูณ่ศูนย์บรกิำรขอ้มูลขำ่วสำรของรำชกำรถนนพระรำมที ่6) 

2) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนทีท่ ำกำรองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
ถนนสุวรรณศร เลขที ่1271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร 
จงัหวดัสระแกว้ 27160 โทร 037261513    
หมำยเหต ุ

3) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนศนูย์บรกิำรประชำชนส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  

ไมม่ีแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก 

19. หมำยเหต ุ
- 
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จดัท ำโดย อบต.วฒันำนคร 
อนุมตัโิดย - 
เผยแพรโ่ดย - 

 
       
 

 
 

 



1/7 
 

คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรขอรบักำรสงเครำะห์ผูป่้วยเอดส์ 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรขอรบักำรสงเครำะหผ์ูป่้วยเอดส ์
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยกำรจำ่ยเงนิสงเครำะห์เพือ่กำรยงัชีพขององคก์

รปกครองสว่นทอ้งถิน่พ.ศ. 2548 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ   0  วนั 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน 0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน กำรขอรบักำรสงเครำะห์ผูป่้วยเอดส์    
11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร ส ำนกัปลดั องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 

ถนนสุวรรณศร เลขที ่1271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร 
จงัหวดัสระแกว้ 27160 โทร 037261513 
 ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 
หมำยเหตุ (ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร 1 – 30 พฤศจกิำยนของทุกปี) 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
 
 ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยกำรจำ่ยเงนิสงเครำะห์เพือ่กำรยงัชีพขององคก์รป
กครองสว่นทอ้งถิน่พ.ศ. 
๒๕๔๘ก ำหนดใหผู้ป่้วยเอดสท์ีม่คีุณสมบตัคิรบถว้นตำมระเบียบฯและมีควำมประสงค์จะ
ขอรบักำรสงเครำะห์ใหย้ืน่ค ำขอตอ่ผูบ้รหิำรทอ้งถิน่ทีต่นมผีูล้ ำเนำอยูก่รณีไมส่ำมำรถเดิ
นทำงมำยืน่ค ำขอรบักำรสงเครำะห์ดว้ยตนเองไดจ้ะมอบอ ำนำจใหผู้อุ้ปกำระมำด ำเนินกำ
รก็ได ้
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 หลกัเกณฑ ์
ผูม้ีสทิธจิะไดร้บัเงนิสงเครำะห์ตอ้งเป็นผูม้คีุณสมบตัแิละไมม่ีลกัษณะตอ้งหำ้มดงัตอ่ไปน้ี 
 
1. เป็นผูป่้วยเอดสท์ีแ่พทย์ไดร้บัรองและท ำกำรวนิิจฉยัแลว้ 
 
2. มีภูมลิ ำเนำอยูใ่นเขตพืน้ทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
 
    3. 
มีรำยไดไ้มเ่พยีงพอแกก่ำรยงัชีพหรือถูกทอดทิง้หรือขำดผูอุ้ปกำระเล้ียงดหูรือไมส่ำมำร
ถประกอบอำชีพเล้ียงตนเองไดใ้นกำรขอรบักำรสงเครำะหผ์ูป่้วยเอดส์ผูป่้วยเอดส์ทีไ่ดร้บั
ควำมเดือดรอ้นกวำ่หรือผูท้ีม่ีปญัหำซ ำ้ซอ้นหรือผูท้ีอ่ยูอ่ำศยัอยูใ่นพืน้ทีห่ำ่งไกลทุรกนัดำ
รยำกตอ่กำรเขำ้ถงึบรกิำรของรฐัเป็นผูไ้ดร้บักำรพจิำรณำกอ่น 
 
 วธิีกำร 
    1. 
ผูป่้วยเอดส์ยืน่ค ำขอตำมแบบพรอ้มเอกสำรหลกัฐำนต่อองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ณที่
ท ำกำรองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ดว้ยตนเองหรือมอบอ ำนำจใหผู้อุ้ปกำระมำด ำเนินกำร
ก็ได ้
 
    2. 
ผูป่้วยเอดส์รบักำรตรวจสภำพควำมเป็นอยูคุ่ณสมบตัวิำ่สมควรไดร้บักำรสงเครำะห์หรือ
ไมโ่ดยพจิำรณำจำกควำมเดือดรอ้นเป็นผูท้ีม่ีปญัหำซ ำ้ซอ้นหรือเป็นผูท้ีอ่ยูอ่ำศยัอยูใ่นพืน้
ทีห่ำ่งไกลทุรกนัดำรยำกตอ่กำรเขำ้ถงึบรกิำรของรฐั 
 
    
3.กรณีผูป่้วยเอดส์ทีไ่ดร้บัเบี้ยยงัชีพยำ้ยทีอ่ยูถ่ือวำ่ขำดคุณสมบตัติำมนยัแหง่ระเบยีบตอ้ง
ไปยืน่ควำมประสงค์ตอ่องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่แหง่ใหมท่ีต่นยำ้ยไปเพือ่พจิำรณำให
ม ่
 
 
 
 
 
 
 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

ผูท้ีป่ระสงค์จะขอรบั
กำรสงเครำะหห์รือผู้
รบัมอบอ ำนำจยืน่ค ำ
ขอพรอ้มเอกสำรหล ั
กฐำนและเจำ้หน้ำที่
ตรวจสอบค ำรอ้งขอ
ลงทะเบียนและเอกส
ำรหลกัฐำนประกอบ 
 

45 นำท ี องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 

(1. 
ระยะเวลำ : 
45 นำท ี 
2. 
หน่วยงำนผูร้ ั
บผดิชอบคือ 
องค์กำรบรหิ
ำรสว่นต ำบล
วมันำนคร 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

ออกใบนดัหมำยตรว
จสภำพควำมเป็นอยู่
และคุณสมบตั ิ
 

15 นำท ี องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 

(1. 
ระยะเวลำ : 
15 นำท ี 
2. 
หน่วยงำนผูร้ ั
บผดิชอบคือ
บรหิำรสว่น
ต ำบลวฒันำ
นคร 

3) 

กำรพจิำรณำ 
 

ตรวจสภำพควำมเป็
นอยูแ่ละคุณสมบตัขิ
องผูท้ีป่ระสงค์รบักำ
รสงเครำะห์ 
 

3 วนั องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 

(1. 
ระยะเวลำ : 
ไมเ่กนิ 3 
วนันบัจำกได้
รบัค ำขอ  
2. 
หน่วยงำนผูร้ ั
บผดิชอบคือ 
องค์กำรบรหิ
ำรสว่นต ำบล
วฒันำนคร 

4) 

กำรพจิำรณำ 
 

จดัท ำทะเบียนประว ั
ตพิรอ้มเอกสำรหลกั
ฐำนประกอบควำมเ
ห็นเพือ่เสนอผูบ้รหิำ
รพจิำรณำ 
 

2 วนั องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 

(1. 
ระยะเวลำ : 
ไมเ่กนิ 2 
วนันบัจำกกำ
รออกตรวจส
ภำพควำมเป็
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

นอยู ่ 
2. 
หน่วยงำนผูร้ ั
บผดิชอบคือ 
องค์กำรบรหิ
ำรสว่นต ำบล
วฒันำนคร 

5) 

กำรพจิำรณำ 
 

พจิำรณำอนุมตั ิ
 

7 วนั องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 

(1. 
ระยะเวลำ : 
ไมเ่กนิ 7 
วนันบัแตว่นั
ทีย่ืน่ค ำขอ 
2. 
ผูร้บัผดิชอบ
คือ 
นำยกกองคก์
ำรบรหิำรสว่
นต ำบลวฒัน
ำนคร 
3. 
กรณีมีขอ้ขดั
ขอ้งเกีย่วกบั
กำรพจิำรณำ
ไดแ้กส่ภำพค
วำมเป็นอยูคุ่
ณสมบตัหิรือ
ขอ้จ ำกดัดำ้น
งบประมำณจ
ะแจง้เหตุขดั
ขอ้งทีไ่มส่ำม
ำรถใหก้ำรสง
เครำะห์ใหผู้้
ขอทรำบไมเ่
กนิระยะเวลำ
ทีก่ ำหนด 
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 13 วนั 
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

บตัรประจ ำต ั
วประชำชน
หรือบตัรอืน่
ทีอ่อกใหโ้ด
ยหน่วยงำน
ของรฐัทีม่ีรู
ปถำ่ยพรอ้ม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบำ้น
พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบญัชีเงิ
นฝำกธนำค
ำรพรอ้มส ำเ
นำ 
(กรณีทีผู่ข้อ
รบัเงนิเบ้ียย ั
งชีพผูป้ระส
งค์ขอรบัเงนิ
เบ้ียยงัชีพผูสู้
งอำยุประสง
ค์ขอรบัเงนิเ
บี้ยยงัชีพผูสู้
งอำยุผำ่นธน
ำคำร) 

- 1 1 ชุด - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

4) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ 
(กรณีมอบ
อ ำนำจใหด้ ำ
เนินกำรแท
น)  

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

บตัรประจ ำต ั
วประชำชน
หรือบตัรอืน่
ทีอ่อกใหโ้ด
ยหน่วยงำน
ของรฐัทีม่ีรู
ปถำ่ยพรอ้ม
ส ำเนำของผู้
รบัมอบอ ำน
ำจ 
(กรณีมอบ
อ ำนำจใหด้ ำ
เนินกำรแท
น) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบญัชีเงิ
นฝำกธนำค
ำรพรอ้มส ำเ
นำของผูร้บั
มอบอ ำนำจ 
(กรณีทีผู่ข้อ
รบัเงนิเบ้ียย ั
งชีพผูป้ระส
งค์ขอรบัเงนิ
เบ้ียยงัชีพผูสู้
งอำยุประสง
ค์ขอรบัเงนิเ
บี้ยยงัชีพผูสู้
งอำยุผำ่นธน
ำคำรของผูร้ ั

- 1 1 ชุด - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

บมอบอ ำนำ
จ) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ไมพ่บเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
 

16. คำ่ธรรมเนียม 

ไมม่ีขอ้มูลคำ่ธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) 
 

ช่องทำงกำรรอ้งเรียน องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร ถนนสุวรรณศร เลขที ่
1271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160 โทร 
037261513 
 
ศูนย์บรกิำรประชำชนส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  

ไมม่ีแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

 
        

จดัท ำโดย อบต.วฒันำนคร 
อนุมตัโิดย - 
เผยแพรโ่ดย - 
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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: 
กำรรบันกัเรียนเขำ้เรียนระดบักอ่นประถมศกึษำในสถำนศกึษำสงักดัองค์กรปกครองสว่
นทอ้งถิน่ 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรรบันกัเรียนเขำ้เรียนระดบักอ่นประถมศกึษำในสถำนศกึษำสงัก ั

ดองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:รบัแจง้  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) พ.ร.บ.กำรศกึษำแหง่ชำตพิ.ศ. 2542 

 
2) ระเบียบกระทรวงศกึษำธกิำรวำ่ดว้ยหลกัฐำนในกำรรบันกัเรียนนกัศกึษำเขำ้เรียน

ในสถำนศกึษำพ.ศ. 2548 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0 วนั 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน    0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน  

กำรรบันกัเรียนเขำ้เรียนระดบักอ่นประถมศกึษำในสถำนศกึษำสงักดัองคก์รปกครอง
สว่นทอ้งถิน่   

11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรทีท่ ำกำรองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร ถนนสุวรรณศร 

เลขที ่1271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160 
โทร 037261513  /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
- 
กำรรบันกัเรียนเขำ้เรียนระดบักอ่นประถมศกึษำในสถำนศกึษำสงักดัองคก์รปกครองสว่
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นทอ้งถิน่เพือ่เขำ้ศกึษำในระดบัช ัน้อนุบำลศกึษำปีที ่1 จะรบัเด็กทีม่ีอำยยุำ่งเขำ้ปีที ่4 
(กรณีจดักำรศกึษำอนุบำล 3 ปี) หรือจะรบัเด็กทีม่ีอำยุยำ่งเขำ้ปีที ่5 
(กรณีจดักำรศกึษำอนุบำล 2 ปี) 
ทีอ่ยูใ่นเขตพื้นทีบ่รกิำรขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทุกคนโดยไมม่ีกำรสอบวดัควำม
สำมำรถทำงวชิำกำรหำกกรณีทีม่ีเด็กมำสมคัรเรียนไมเ่ต็มตำมจ ำนวนทีก่ ำหนดองค์กรป
กครองสว่นทอ้งถิน่สำมำรถพจิำรณำรบัเด็กนอกเขตพื้นทีบ่รกิำรไดแ้ตห่ำกกรณีทีม่ีเด็กม
ำสมคัรเรียนเกนิกวำ่จ ำนวนทีก่ ำหนดใหใ้ชว้ธิีกำรจบัฉลำกหรือกำรวดัควำมสำมำรถดำ้น
วชิำกำรไดต้ำมควำมเหมำะสมท ัง้น้ีตำมทีอ่งค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่จะประกำศก ำหนด 
 
- 
องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ตรวจสอบรำยชื่อเด็กทีม่อีำยถุงึเกณฑก์ำรศกึษำกอ่นประถม
ศกึษำและประกำศรำยละเอยีดเกีย่วกบักำรสง่เด็กเขำ้เรียนในสถำนศกึษำปิดไวณ้ส ำนกัง
ำนองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่และสถำนศกึษำพรอ้มท ัง้มหีนงัสือแจง้ใหผู้ป้กครองของเ
ด็กทรำบภำยในเดือนพฤษภำคมกอ่นปีกำรศกึษำทีเ่ด็กจะเขำ้เรียน 1 ปี 
 
- 
องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่และสถำนศกึษำแจง้ประชำสมัพนัธ์รำยละเอยีดหลกัเกณฑ์กำ
รรบัสมคัรนกัเรียนใหผู้ป้กครองทรำบระหวำ่งเดือนกุมภำพนัธ ์- 
เมษำยนของปีกำรศกึษำทีเ่ด็กจะเขำ้เรียน 
 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

ผูป้กครองยืน่เอกสำ
รหลกัฐำนกำรสมคัร
เพือ่สง่เด็ก 
เขำ้เรียนในสถำนศกึ
ษำตำมวนัเวลำและส
ถำนทีท่ีอ่งคก์รปกค
รองสว่นทอ้งถิน่ประ
กำศก ำหนด 
 
 

1 วนั องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 

(1. 
ระยะเวลำ : 1 
วนัสถำนทีร่บั
สมคัรตำมแต่
ละสถำนศกึษ
ำประกำศก ำ
หนด  
2. 
หน่วยงำนผูร้ ั
บผดิชอบคือ  
องค์กำรบรหิ
ำรสว่นต ำบล
วฒันำนคร 



3/5 
 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

กำรพจิำรณำรบัเด็ก
เขำ้เรียน 
 

7 วนั องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 

1. ระยะเวลำ 
: ภำยใน 7 
วนันบัจำกวนั
ปิดรบัสมคัร  
2. 
หน่วยงำนผูร้ ั
บผดิชอบคือ
องค์กำรบรหิ
ำรสว่นต ำบล
วฒันำนคร 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 8 วนั 
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

สูตบิตัรนกัเ
รียนผูส้มคัร 

- 1 1 ฉบบั (บดิำมำรดำ
หรือผูป้กครอ
งของนกัเรีย
นลงนำมรบัร
องส ำเนำถกูต้
อง) 

2) 

ทะเบียนบำ้น
ของนกัเรียน
บดิำมำรดำ
หรือผูป้กคร
อง 

- 1 1 ฉบบั (บดิำมำรดำ
หรือผูป้กครอ
งของนกัเรีย
นลงนำมรบัร
องส ำเนำถกูต้
อง) 

3) 
ใบเปลีย่นชื่อ 
(กรณีมีกำรเ
ปลีย่นชื่อ) 

- 1 1 ฉบบั - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

4) 

รูปถำ่ยของ
นกัเรียนผูส้
มคัรขนำดต
ำมทีอ่งคก์ร
ปกครองสว่
นทอ้งถิน่หรื
อสถำนศกึษ
ำก ำหนด 

- 3 0 ฉบบั - 

5) 

กรณีไมม่ีสูติ
บตัร 

- 0 0 ฉบบั (กรณีไมม่ีสูติ
บตัรใหใ้ช้เอ
กสำรดงัตอ่ไ
ปน้ีแทน 
(1) 
หนงัสือรบัรอ
งกำรเกดิหรือ
หลกัฐำนทีท่ำ
งรำชกำรออก
ใหใ้นลกัษณ
ะเดียวกนั 
(2) 
หำกไมม่ีเอก
สำรตำม (1) 
ใหบ้ดิำมำรด
ำหรือผูป้กคร
องท ำบนัทกึแ
จง้ประวตับิุค
คลตำมแบบ
ฟอร์มทีท่ำงอ
งค์กรปกครอ
งสว่นทอ้งถิน่
ก ำหนด 
) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ไมพ่บเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
 

16. คำ่ธรรมเนียม 

ไมม่ีขอ้มูลคำ่ธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนถำ้กำรบรกิำรไมเ่ป็นไปตำมขอ้ตกลงทีร่ะบุไวข้ำ้งตน้สำมำร

ถตดิตอ่เพือ่รอ้งเรียนไดท้ี่ทีท่ ำกำรองค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
ถนนสุวรรณศร เลขที ่1271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร 
จงัหวดัสระแกว้ 27160 โทร 037261513 
หมำยเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนศนูย์บรกิำรประชำชนส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  

ไมม่ีแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

จดัท ำโดย อบต.วฒันำนคร 
อนุมตัโิดย - 
เผยแพรโ่ดย - 
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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบ้ียควำมพกิำร 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบ้ียควำมพกิำร 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยหลกัเกณฑก์ำรจำ่ยเงนิเบ้ียควำมพกิำรใหค้นพิ

กำรขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่พ.ศ. 2553 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0นำท ี
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน กำรลงทะเบยีนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบ้ียควำมพกิำร   

  
11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรทีท่ ำกำรองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร ถนนสุวรรณศร 

เลขที ่1271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160 
โทร 037261513 /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร (ไมเ่วน้วนัหยุดรำชกำร) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. 
(มีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหตุ (ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร 1 – 30 พฤศจกิำยนของทุกปี) 
 
 
 
 
 
 

12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
 ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยหลกัเกณฑก์ำรจำ่ยเงนิเบ้ียควำมพกิำรใหค้นพิ
กำรขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
 พ.ศ.2553 
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ก ำหนดใหภ้ำยในเดือนพฤศจกิำยนของทกุปีใหค้นพกิำรลงทะเบยีนและยืน่ค ำขอรบัเงิ
นเบ้ียควำมพกิำร 
 ในปีงบประมำณถดัไปณทีท่ ำกำรองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีต่นมีภูมลิ ำเนำหรือ
สถำนทีท่ีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ก ำหนด 
 
 หลกัเกณฑ ์
ผูม้ีสทิธจิะไดร้บัเงนิเบ้ียควำมพกิำรตอ้งเป็นผูม้คีุณสมบตัแิละไมม่ีลกัษณะตอ้งห้ำมดงั
ตอ่ไปน้ี 
 
 1. มีสญัชำตไิทย 
 
 2. มีภูมลิ ำเนำอยูใ่นเขตองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ตำมทะเบียนบำ้น 
 
 
3.มีบตัรประจ ำตวัคนพกิำรตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำรสง่เสรมิกำรคุณภำพชีวติคนพกิำ
ร 
 
 4.ไมเ่ป็นบุคคลซึง่อยูใ่นควำมอุปกำรของสถำนสงเครำะหข์องรฐั 
 
ในกำรยืน่ค ำขอลงทะเบียนรบัเงนิเบ้ียควำมพกิำรคนพกิำรหรือผูดู้แลคนพกิำรจะตอ้ง
แสดงควำมประสงค์ขอรบัเงนิเบ้ียควำมพกิำรโดยรบัเงนิสดดว้ยตนเองหรือโอนเงนิเข้
ำบญัชีเงนิฝำกธนำคำรในนำมคนพกิำรหรือผูดู้แลคนพกิำรผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ทิ ั
กษ์ผูอ้นุบำลแลว้แตก่รณี 
 
ในกรณีทีค่นพกิำรเป็นผูเ้ยำว์ซึง่มีผูแ้ทนโดยชอบคนเสมือนไรค้วำมสำมำรถหรือคนไ
รค้วำมสำมำรถใหผู้แ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ทิกัษ์หรือผูอ้นุบำลแลว้แตก่รณียืน่ค ำขอแท
นโดยแสดงหลกัฐำนกำรเป็นผูแ้ทนดงักลำ่ว 
 
 
 
 
 
 
 วธิีกำร 
    1. 
คนพกิำรทีจ่ะมีสทิธริบัเงนิเบ้ียควำมพกิำรในปีงบประมำณถดัไปใหค้นพกิำรหรือผูดู้แ
ลคนพกิำรผูแ้ทนโดยชอบธรรมผูพ้ทิกัษ์ผูอ้นุบำลแลว้แตก่รณียืน่ค ำขอตำมแบบพรอ้
มเอกสำรหลกัฐำนตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ณสถำนทีแ่ละภำยในระยะเวลำทีอ่ง
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ค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ประกำศก ำหนด 
 
    
2.กรณีคนพกิำรทีไ่ดร้บัเงนิเบ้ียควำมพกิำรจำกองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ในปีงบปร
ะมำณทีผ่ำ่นมำใหถ้อืวำ่เป็นผูไ้ดล้งทะเบยีนและยืน่ค ำขอรบัเบี้ยควำมพกิำรตำมระเบยี
บน้ีแลว้ 
 
    3. 
กรณีคนพกิำรทีม่สีทิธไิดร้บัเบีย้ควำมพกิำรไดย้ำ้ยทีอ่ยูแ่ละยงัประสงค์ประสงค์จะรบัเ
งนิเบ้ียควำมพกิำรตอ้งไปแจง้ตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่แหง่ใหมท่ีต่นยำ้ยไป 

13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

ผูท้ีป่ระสงค์จะขอรบั
เบ้ียควำมพกิำรในปี
งบประมำณถดัไปห
รือผูร้บัมอบอ ำนำจยื่
นค ำขอพรอ้มเอกสำ
รหลกัฐำนและเจำ้ห
น้ำทีต่รวจสอบค ำรอ้
งขอลงทะเบียนและเ
อกสำรหลกัฐำนประ
กอบ 
 

20 นำท ี องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 

(1. 
ระยะเวลำ : 
20 นำท ี 
2. 
หน่วยงำนผูร้ ั
บผดิชอบคือ 
องค์กำรบรหิ
ำรสว่นต ำบล
วฒันำนคร 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

ออกใบรบัลงทะเบยี
นตำมแบบยืน่ค ำขอ
ลงทะเบียนใหผู้ข้อล
งทะเบียน 
 

10 นำท ี องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 

(1. 
ระยะเวลำ : 
10 นำท ี 
2. 
หน่วยงำนผูร้ ั
บผดิชอบคือ 
องค์กำรบรหิ
ำรสว่นต ำบล
วฒันำนคร 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นำท ี
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
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15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

บตัรประจ ำต ั
วคนพกิำรต
ำมกฎหมำย
วำ่ดว้ยกำรส่
งเสรมิกำรคุ
ณภำพชีวติค
นพกิำรพรอ้
มส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบำ้น
พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบญัชีเงิ
นฝำกธนำค
ำรพรอ้มส ำเ
นำ 
(กรณีทีผู่ข้อ
รบัเงนิเบ้ียค
วำมพกิำรป
ระสงค์ขอรบั
เงนิเบ้ียยงัชี
พผูสู้งอำยุผำ่
นธนำคำร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

บตัรประจ ำต ั
วประชำชน
หรือบตัรอืน่
ทีอ่อกโดยห
น่วยงำนของ
รฐัทีม่ีรูปถำ่
ยพรอ้มส ำเน
ำของผูดู้แล
คนพกิำรผูแ้
ทนโดยชอบ
ธรรมผูพ้ทิกั

- 1 1 ชุด - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ษ์ผูอ้นุบำลแ
ลว้แตก่รณี 
(กรณียืน่ค ำ
ขอแทน) 

5) 

สมุดบญัชีเงิ
นฝำกธนำค
ำรพรอ้มส ำเ
นำของผูดู้แ
ลคนพกิำรผู้
แทนโดยชอ
บธรรมผูพ้ทิ ั
กษ์ผูอ้นุบำล
แลว้แตก่รณี 
(กรณีทีค่นพิ
กำรเป็นผูเ้ย
ำว์ซึง่มีผูแ้ท
นโดยชอบค
นเสมือนไร้
ควำมสำมำร
ถหรือคนไร้
ควำมสำมำร
ถใหผู้แ้ทนโ
ดยชอบธรร
มผูพ้ทิกัษ์ห
รือผูอ้นุบำล
แลว้แตก่รณี
กำรยืน่ค ำขอ
แทนตอ้งแส
ดงหลกัฐำน
กำรเป็นผูแ้
ทนดงักลำ่ว) 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ไมพ่บเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
 

16. คำ่ธรรมเนียม 

ไมม่ีขอ้มูลคำ่ธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน ทีท่ ำกำรองค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 

ถนนสุวรรณศร เลขที ่1271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร 
จงัหวดัสระแกว้ 27160 โทร 037261513 
 
ศูนย์บรกิำรประชำชนส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  
1) แบบค ำขอลงทะเบียนรบัเงนิเบ้ียควำมพกิำร 

- 
 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

จดัท ำโดย อบต.วฒันำนคร 
อนุมตัโิดย - 
เผยแพรโ่ดย - 
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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบี้ยยงัชีพผูสู้งอำยุ 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
 
1. ชือ่กระบวนงำน:กำรลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบี้ยยงัชีพผูสู้งอำยุ 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:ขึน้ทะเบียน  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยหลกัเกณฑ์กำรจำ่ยเงนิเบี้ยยงัชีพผูสู้งอำยุของอ

งค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่พ.ศ. 2552 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0 วนั 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน    0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  
10. ชือ่อำ้งองิของคูม่ือประชำชน  

กำรลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบี้ยยงัชีพผูสู้งอำยุ      
11. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรทีท่ ำกำรองค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร ถนนสุวรรณศร 

เลขที ่1271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160 
โทร 037261513 /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงำน ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร 
(ไมเ่วน้วนัหยุดรำชกำร) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหต ุ(ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร 1 – 30 พฤศจกิำยนของทุกปี) 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
 
 
 
 ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยหลกัเกณฑ์กำรจำ่ยเงนิเบี้ยยงัชีพผูสู้งอำยุขององค์ก
รปกครองสว่นทอ้งถิน่พ.ศ. 2552 
ก ำหนดใหภ้ำยในเดอืนพฤศจกิำยนของทุกปีใหผู้ท้ีจ่ะมีอำยุครบหกสบิปีบรบิูรณ์ขึน้ไปใน
ปีงบประมำณถดัไปและมีคณุสมบตัคิรบถว้นมำลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบี้ยยงัชีพ
ผูสู้งอำยุดว้ยตนเองตอ่องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ทีต่นมีภูมลิ ำเนำณส ำนกังำนขององค์ก
รปกครองสว่นทอ้งถิน่หรือสถำนทีท่ีอ่งค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ก ำหนด 



2/6 
 

 
 
 
 หลกัเกณฑ์ 
 
 
    1.มีสญัชำตไิทย 
 
    2.มีภูมลิ ำเนำอยูใ่นเขตองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ตำมทะเบียนบำ้น 
 
    
3.มีอำยุหกสบิปีบรบิรูณ์ขึน้ไปซึง่ไดล้งทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบี้ยยงัชีพผูสู้งอำยุตอ่
องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
 
    
4.ไมเ่ป็นผูไ้ดร้บัสวสัดกิำรหรือสทิธปิระโยชน์อืน่ใดจำกหน่วยงำนภำครฐัรฐัวสิำหกจิหรื
อองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ไดแ้กผู่ร้บับ ำนำญเบี้ยหวดับ ำนำญพเิศษหรือเงนิอืน่ใดในล ั
กษณะเดยีวกนัผูสู้งอำยุทีอ่ยูใ่นสถำนสงเครำะห์ของรฐัหรือองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ผู้
ไดร้บัเงนิเดอืนคำ่ตอบแทนรำยไดป้ระจ ำหรือผลประโยชน์อยำ่งอืน่ทีร่ฐัหรือองค์กรปกค
รองสว่นทอ้งถิน่จดัใหเ้ป็นประจ ำยกเวน้ผูพ้กิำรและผูป่้วยเอดส์ตำมระเบียบกระทรวงมห
ำดไทยวำ่ดว้ยกำรจำ่ยเงนิสงเครำะห์เพือ่กำรยงัชีพขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่พ.ศ. 
2548 
 
ในกำรยืน่ค ำขอรบัลงทะเบียนรบัเงนิเบี้ยยงัชีพผูสู้งอำยุผูสู้งอำยุจะตอ้งแสดงควำมประสง
ค์ขอรบัเงนิเบี้ยยงัชีพผูสู้งอำยุโดยวธิีใดวธิีหน่ึงดงัตอ่ไปน้ี 
 
       1.รบัเงนิสดดว้ยตนเองหรือรบัเงนิสดโดยบุคคลทีไ่ดร้บัมอบอ ำนำจจำกผูม้ีสทิธ ิ
 
       
2.โอนเงนิเขำ้บญัชีเงนิฝำกธนำคำรในนำมผูม้ีสทิธหิรือโอนเงนิเขำ้บญัชีเงนิฝำกธนำคำร
ในนำมบุคคลทีไ่ดร้บัมอบอ ำนำจจำกผูม้ีสทิธิ 
 
 
 วธิีกำร 
 
 
     
1.ผูท้ีจ่ะมีสทิธริบัเงนิเบี้ยยงัชีพผูสู้งอำยุในปีงบประมำณถดัไปยืน่ค ำขอตำมแบบพรอ้มเอ
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กสำรหลกัฐำนตอ่องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ณสถำนทีแ่ละภำยในระยะเวลำทีอ่งค์กรปก
ครองสว่นทอ้งถิน่ประกำศก ำหนดดว้ยตนเองหรือมอบอ ำนำจใหผู้อ้ืน่ด ำเนินกำรได้ 
 
     
2.กรณีผูสู้งอำยุทีไ่ดร้บัเงนิเบี้ยยงัชีพผูสู้งอำยุจำกองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ในปีงบประ
มำณทีผ่ำ่นมำใหถ้ือวำ่เป็นผูไ้ดล้งทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเบี้ยยงัชีพผูสู้งอำยุตำมระเบียบ
น้ีแลว้ 
 
     
3.กรณีผูสู้งอำยุทีม่ีสทิธไิดร้บัเบี้ยยงัชีพยำ้ยทีอ่ยูแ่ละยงัประสงค์จะรบัเงนิเบี้ยยงัชีพผูสู้งอำ
ยุตอ้งไปแจง้ตอ่องค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่แหง่ใหมท่ีต่นยำ้ยไป 
 
 
 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

ผูท้ีป่ระสงค์จะขอรบั
เบี้ยยงัชีพผูสู้งอำยุใ
นปีงบประมำณถดัไ
ปหรือผูร้บัมอบอ ำน
ำจยืน่ค ำขอพรอ้มเอ
กสำรหลกัฐำนและเจ้
ำหน้ำทีต่รวจสอบค ำ
รอ้งขอลงทะเบียนแ
ละเอกสำรหลกัฐำน
ประกอบ 
 

20 นำที องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 

(1. 
ระยะเวลำ : 
20 นำที  
2. 
หน่วยงำนผูร้ ั
บผดิชอบคอื
องค์กำรบรหิ
ำรสว่นต ำบล
วฒันำนคร 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

ออกใบรบัลงทะเบีย
นตำมแบบยืน่ค ำขอ
ลงทะเบียนให ้
ผูข้อลงทะเบียนหรือ
ผูร้บัมอบอ ำนำจ 
 
 

10 นำที องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 

(1. 
ระยะเวลำ : 
10 นำที 
2. 
หน่วยงำนผูร้ ั
บผดิชอบคอื
องค์กำรบรหิ
ำรสว่นต ำบล
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

วฒันำนคร 
ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นำที 
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

บตัรประจ ำต ั
วประชำชน
หรือบตัรอืน่
ทีอ่อกใหโ้ด
ยหน่วยงำน
ของรฐัทีม่ีรู
ปถำ่ยพรอ้ม
ส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบำ้น
พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบญัชีเงิ
ฝำกธนำคำร
พรอ้มส ำเนำ 
(กรณีทีผู่ข้อ
รบัเงนิเบี้ยย ั
งชีพผูป้ระส
งค์ขอรบัเงนิ
เบี้ยยงัชีพผูสู้
งอำยุประสง
ค์ขอรบัเงนิเ
บี้ยยงัชีพผูสู้
งอำยุผำ่นธน
ำคำร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนงัสือมอบ - 1 0 ฉบบั - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

อ ำนำจ 
(กรณีมอบ
อ ำนำจใหด้ ำ
เนินกำรแท
น) 

5) 

บตัรประจ ำต ั
วประชำชน
หรือบตัรอืน่
ทีอ่อกใหโ้ด
ยหน่วยงำน
ของรฐัทีม่ีรู
ปถำ่ยพรอ้ม
ส ำเนำของผู้
รบัมอบอ ำน
ำจ 
(กรณีมอบ
อ ำนำจใหด้ ำ
เนินกำรแท
น) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบญัชีเงิ
ฝำกธนำคำร
พรอ้มส ำเนำ
ของผูร้บัมอ
บอ ำนำจ 
(กรณีผูข้อร ั
บเงนิเบี้ยยงั
ชีพผูป้ระสง
ค์ขอรบัเงนิเ
บี้ยยงัชีพผูสู้
งอำยุประสง
ค์ขอรบัเงนิเ
บี้ยยงัชีพผูสู้
งอำยุผำ่นธน
ำคำรของผูร้ ั
บมอบอ ำนำ

- 1 1 ชุด - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

จ) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ไมพ่บเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
 

16. คำ่ธรรมเนียม 

ไมม่ีขอ้มูลคำ่ธรรมเนียม 

 
17. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรียนทีท่ ำกำรองค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 

ถนนสุวรรณศร เลขที ่1271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร 
จงัหวดัสระแกว้ 27160 โทร 037261513 
 
ศนูย์บรกิำรประชำชนส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  
1) แบบค ำขอลงทะเบียนรบัเงนิเบี้ยยงัชีพผูสู้งอำยุ 

- 
 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

จดัท ำโดย อบต.วฒันำนคร 
อนุมตัโิดย - 
เผยแพรโ่ดย - 
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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรขอรบับ ำเหน็จตกทอด 
(กรณีลูกจำ้งประจ ำผูร้บับ ำเหน็จรำยเดือนหรือบ ำเหน็จพเิศษรำยเดือนถงึแกก่รรม) 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรขอรบับ ำเหน็จตกทอด 

(กรณีลูกจำ้งประจ ำผูร้บับ ำเหน็จรำยเดือนหรือบ ำเหน็จพเิศษรำยเดือนถงึแกก่รรม) 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:อนุมตั ิ  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยบ ำเหน็จลูกจ้ำงของหน่วยกำรบรหิำรรำชกำรส่

วนทอ้งถิน่พ.ศ. 2542 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0 วนั 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน    0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน  กำรขอรบับ ำเหน็จตกทอด 

(กรณีลูกจำ้งประจ ำผูร้บับ ำเหน็จรำยเดือนหรือบ ำเหน็จพเิศษรำยเดือนถงึแกก่รรม)  
11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร- องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร เลขที ่1271 หมู ่10 

ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160  โทร 037261513 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. 
สทิธปิระโยชน์เกีย่วกบับ ำเหน็จตกทอดเป็นสทิธปิระโยชน์ทีจ่ำ่ยใหแ้กท่ำยำทของลูกจำ้งป
ระจ ำทีร่บับ ำเหน็จรำยเดือนหรือบ ำเหน็จพเิศษรำยเดือนทีถ่งึแกค่วำมตำย 
 
2. กำรจำ่ยบ ำเหน็จตกทอดจำ่ยเป็นจ ำนวน 15 
เทำ่ของบ ำเหน็จรำยเดือนหรือบ ำเหน็จพเิศษรำยเดือนแลว้แตก่รณี 
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3. 
กรณีไมม่ีทำยำทใหจ้ำ่ยแกบ่คุคลตำมทีลู่กจำ้งประจ ำของหน่วยกำรบรหิำรรำชกำรสว่นท้
องถิน่ระบุใหเ้ป็นผูม้ีสทิธริบับ ำเหน็จตกทอดตำมหนงัสือแสดงเจตนำฯกรณีมำกกวำ่ 1 
คนใหก้ ำหนดสว่นใหช้ดัเจนกรณีมไิดก้ ำหนดสว่นใหถ้ือวำ่ทกุคนมีสทิธไิดร้บัในอตัรำสว่
นทีเ่ทำ่กนัตำมวธิกีำรในกำรแสดงเจตนำระบุตวัผูร้บับ ำเหน็จตกทอดลูกจำ้งประจ ำของรำ
ชกำรสว่นทอ้งถิน่ตำมหนงัสือกระทรวงมหำดไทยทีม่ท 0808.5/ว 4061 ลงวนัที ่30 
สงิหำคม 2555 
 
4.องค์กำรบรหิำรสว่นจงัหวดั/เทศบำล/องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบล/เมืองพทัยำจะแจง้ผลก
ำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันบัแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 
แหง่พระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำรพ.ศ
.2558 
 
5. 
กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำไมถู่กตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่
ำจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูร้บัค ำขอและผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งลงนำมบนัทกึสองฝ่ำยแล
ะรำยกำรเอกสำร/หลกัฐำนรว่มกนัพรอ้มก ำหนดระยะเวลำใหผู้ย้ืน่ค ำขอด ำเนินกำรแกไ้ข
/เพิม่เตมิหำกผูย้ืน่ค ำขอไมด่ ำเนินกำรแกไ้ข/เพิม่เตมิภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนดผูร้บัค ำข
อจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ 
 
6. 
พนกังำนเจำ้หน้ำทีจ่ะยงัไมพ่จิำรณำค ำขอและยงัไมน่บัระยะเวลำด ำเนินงำนจนกวำ่ผูย้ืน่
ค ำขอจะด ำเนินกำรแกไ้ขค ำขอหรือยืน่เอกสำรเพิม่เตมิครบถว้นตำมบนัทกึสองฝ่ำยนัน้เ
รียบรอ้ยแลว้ 
 
7. 
ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำรตำมคูม่ือเริม่นบัหลงัจำกเจำ้หน้ำทีผู่ร้บัค ำขอตรวจสอบค ำขอและ
รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนแลว้วำ่มีควำมครบถว้นตำมทีร่ะบุไวใ้นคูม่ือประชำชน 
 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 
กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

ทำยำทหรือผูม้ีสทิธยิื่
นเรือ่งขอรบับ ำเหน็
จตกทอดพรอ้ม  

3 ชั่วโมง องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค

(หน่วยงำนร ั
บผดิชอบคือ
องค์กรปกคร
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

เอกสำรตอ่องคก์รป
กครองสว่นทอ้งถิน่
ทีลู่กจำ้งประจ ำรบั
บ ำเหน็จรำยเดือนห
รือบ ำเหน็จพเิศษรำ
ยเดือนและเจำ้หน้ำที่
ตรวจสอบควำมถกูต้
องของเอกสำรหลกัฐ
ำน 
 
 
 

ร องสว่นทอ้งถิ่
นทีส่งักดั 
) 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้หน้ำทีผู่ร้บัผดิชอ
บขององค์กรปกครอ
งสว่นทอ้งถิน่  
ตรวจสอบควำมถกูต้
องและรวบรวมหลกั
ฐำนเอกสำร  
ทีเ่กีย่วขอ้งเสนอผูม้ี
อ ำนำจพจิำรณำ 
 
 

6 วนั องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 

(หน่วยงำนร ั
บผดิชอบคือ
องค์กรปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นทีส่งักดั 
) 

3) 

กำรพจิำรณำ 
 

นำยกองคก์รปกครอ
งสว่นทอ้งถิน่หรือผู้
ทีร่บัมอบอ ำนำจ 
  
พจิำรณำส ั่งจำ่ยเงนิ
บ ำเหน็จตกทอดโดย
องค์กรปกครองสว่น
ทอ้งถิน่แจง้และเบกิ
จำ่ยเงนิ
 ดงักลำ่วใหแ้ก่
ทำยำทหรือผูม้ีสทิธฯิ
ตอ่ไป 
 
 

8 วนั องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 

(หน่วยงำนร ั
บผดิชอบคือ
องค์กรปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นทีส่งักดั 
) 
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ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอนและระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้ 15 วนั 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

แบบค ำขอร ั
บบ ำเหน็จต
กทอดลูกจำ้ง
ประจ ำ 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบ
ค ำขอรบับ ำเ
หน็จตกทอด
ลูกจำ้งประจ ำ
ทีห่น่วยงำนต้
นสงักดั) 

2) 

หนงัสือแสด
งเจตนำระบุ
ตวัผูร้บับ ำเห
น็จตกทอดลู
กจำ้งประจ ำ
ของรำชกำร
สว่นทอ้งถิน่ 
(ถำ้มี) 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรบัร
องกำรใช้เงิ
นคนืแกห่น่ว
ยกำรบรหิำร
รำชกำรสว่น
ทอ้งถิน่ 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบห
นงัสือรบัรอง
กำรใช้เงนิคื
นแกห่น่วยกำ
รบรหิำรรำช
กำรสว่นทอ้ง
ถิน่ทีห่น่วยงำ
นตน้สงักดั) 

4) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ไมพ่บเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
 

16. คำ่ธรรมเนียม 

ไมม่ีขอ้มูลคำ่ธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน-องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร เลขที ่1271 หมู ่10 

ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160  โทร 037261513   
หมำยเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนศนูย์บรกิำรประชำชนส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  
1) 1. แบบค ำขอรบับ ำเหน็จตกทอดลูกจำ้งประจ ำ  2. 

ตวัอยำ่งหนงัสือรบัรองกำรใช้เงนิคนืแกห่น่วยกำรบรหิำรรำชกำรสว่นทอ้งถิน่ 
(ตำมรูปแบบทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่แตล่ะแหง่ก ำหนด) 
 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

จดัท ำโดย -อบต. วฒันำนคตร 
อนุมตัโิดย - 
เผยแพรโ่ดย - 
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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: 
กำรขอรบับ ำเหน็จปกตหิรือบ ำเหน็จรำยเดอืนของลูกจำ้งประจ ำขององค์กรปกครองสว่น
ทอ้งถิน่ 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร  
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรขอรบับ ำเหน็จปกตหิรือบ ำเหน็จรำยเดือนของลูกจำ้งประจ ำของอ

งค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:อนุมตั ิ  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยบ ำเหน็จลูกจำ้งของหน่วยกำรบรหิำรรำชกำรส่

วนทอ้งถิน่พ.ศ. 2542 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน  

กำรขอรบับ ำเหน็จปกตหิรือบ ำเหน็จรำยเดอืนของลูกจำ้งประจ ำขององคก์รปกครองส่
วนทอ้งถิน่   

11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร- องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร เลขที ่1271 หมู ่10 

ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160  โทร 037261513 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. 
สทิธปิระโยชน์เกีย่วกบับ ำเหน็จปกตขิองลูกจำ้งประจ ำเป็นสทิธปิระโยชน์ทีจ่ำ่ยใหแ้กลู่กจ้
ำงประจ ำทีอ่อกจำกงำนโดยตอ้งมีระยะเวลำท ำงำนไมน้่อยกวำ่ 1 
ปีบรบิูรณ์เมือ่พน้หรือออกจำกงำนดว้ยเหตใุนขอ้ 6 (3) ถงึ (16) 
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และกรณีท ำงำนเป็นลูกจำ้งประจ ำไมน้่อยกวำ่ 5 
ปีบรบิูรณ์และลำออกจำกงำนดว้ยเหตุในขอ้ 6 (1) และ (2) 
ของระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยบ ำเหน็จลูกจำ้งของหน่วยกำรบรหิำรรำชกำรสว่น
ทอ้งถิน่พ.ศ. 2542 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
 
2. กรณีบ ำเหน็จรำยเดือนลูกจำ้งประจ ำผูม้สีทิธริบับ ำเหน็จปกตโิดยมีเวลำท ำงำนต ัง้แต ่
25 
ปีบรบูิรณ์ขึน้ไปจะขอรบับ ำเหน็จรำยเดือนแทนบ ำเหน็จปกตไิดโ้ดยจำ่ยเป็นรำยเดือนเริ่
มต ัง้แตว่นัทีลู่กจำ้งประจ ำออกจำกงำนจนถงึแกค่วำมตำย 
 
3.องค์กำรบรหิำรสว่นจงัหวดั/เทศบำล/องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบล/เมืองพทัยำจะแจง้ผลก
ำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันบัแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 
แหง่พระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำรพ.ศ
.2558 
 
4. 
กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำไมถู่กตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่
ำจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูร้บัค ำขอและผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งลงนำมบนัทกึสองฝ่ำยแล
ะรำยกำรเอกสำร/หลกัฐำนรว่มกนัพรอ้มก ำหนดระยะเวลำใหผู้ย้ืน่ค ำขอด ำเนินกำรแกไ้ข
/เพิม่เตมิหำกผูย้ืน่ค ำขอไมด่ ำเนินกำรแกไ้ข/เพิม่เตมิภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนดผูร้บัค ำข
อจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ 
 
5. 
พนกังำนเจำ้หน้ำทีจ่ะยงัไมพ่จิำรณำค ำขอและยงัไมน่บัระยะเวลำด ำเนินงำนจนกวำ่ผูย้ืน่
ค ำขอจะด ำเนินกำรแกไ้ขค ำขอหรือยืน่เอกสำรเพิม่เตมิครบถว้นตำมบนัทกึสองฝ่ำยนัน้เ
รียบรอ้ยแลว้ 
 
6. 
ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำรตำมคูม่ือเริม่นบัหลงัจำกเจำ้หน้ำทีผู่ร้บัค ำขอตรวจสอบค ำขอและ
รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนแลว้วำ่มีควำมครบถว้นตำมทีร่ะบุไวใ้นคูม่ือประชำชน 
 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 
กำรตรวจสอบเอ
กสำร 

ลูกจำ้งประจ ำผูม้ีสทิ
ธยิืน่เรือ่งขอรบับ ำเห

3 ชั่วโมง องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ

(หน่วยงำนร ั
บผดิชอบคือ
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

 น็จปกตหิรือบ ำเหน็จ
รำยเดือนพรอ้มเอก
สำรตอ่องค์กรปกคร
องสว่นทอ้งถิน่ทีส่งัก ั
ดและเจำ้หน้ำทีต่รว
จสอบควำมครบถว้
นจองเอกสำรหลกัฐำ
น 
 
 

บลวฒันำนค
ร 

องค์กรปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นทีส่งักดั 
) 

2) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

เจำ้หน้ำทีผู่ร้บัผดิชอ
บขององค์กรปกครอ
งสว่นทอ้งถิน่ตรวจส
อบควำมถกูตอ้งและ
รวบรวมหลกัฐำนแล
ะเอกสำรทีเ่กีย่วขอ้งเ
สนอผูม้อี ำนำจพจิำร
ณำ 
 
 

6 วนั องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 

(หน่วยงำนร ั
บผดิชอบคือ
องค์กรปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นทีส่งักดั 
) 

3) 

กำรพจิำรณำ 
 

นำยกองคก์รปกครอ
งสว่นทอ้งถิน่หรือผูร้ ั
บมอบอ ำนำจ 
พจิำรณำส ั่งจำ่ยเงนิ
บ ำเหน็จปกตหิรือบ ำ
เหน็จรำยเดือนโดยใ
หอ้งคก์รปกครองสว่
นทอ้งถิน่แจง้และเบิ
กจำ่ยเงนิดงักลำ่วให้
ลูกจำ้งประจ ำตอ่ไป 
 
 

8 วนั องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 

(หน่วยงำนร ั
บผดิชอบคือ
องค์กรปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นทีส่งักดั 
) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอนและระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้ 15 วนั 
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15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

แบบค ำขอร ั
บบ ำเหน็จป
กตหิรือบ ำเห
น็จรำยเดือน
ลูกจำ้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบ
ค ำขอรบับ ำเ
หน็จปกตหิรื
อบ ำเหน็จรำย
เดือนลูกจำ้งที่
หน่วยงำนตน้
สงักดั) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ไมพ่บเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
 

16. คำ่ธรรมเนียม 

ไมม่ีขอ้มูลคำ่ธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน- องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร เลขที ่1271 หมู ่10 

ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160  โทร 037261513 
หมำยเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนศนูย์บรกิำรประชำชนส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  
1) แบบค ำขอรบับ ำเหน็จปกตหิรือบ ำเหน็จรำยเดือนลูกจำ้ง 

- 
 

 
19. หมำยเหตุ                         
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- 
 

จดัท ำโดย อบต. วฒันำนคร 
อนุมตัโิดย - 
เผยแพรโ่ดย - 
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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรขอรบับ ำเหน็จปกตขิองทำยำท 
(กรณีลูกจำ้งประจ ำขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ถงึแกก่รรม) 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร  
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรขอรบับ ำเหน็จปกตขิองทำยำท 

(กรณีลูกจำ้งประจ ำขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ถงึแกก่รรม) 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:อนุมตั ิ  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยบ ำเหน็จลูกจำ้งของหน่วยกำรบรหิำรรำชกำรส่

วนทอ้งถิน่พ.ศ. 2542 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน     0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน กำรขอรบับ ำเหน็จปกตขิองทำยำท 

(กรณีลูกจำ้งประจ ำขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ถงึแกก่รรม)  
11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร-องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร เลขที ่1271 หมู ่10 

ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160  โทร 037261513 
/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. 
สทิธปิระโยชน์เกีย่วกบับ ำเหน็จปกตกิรณีของลูกจำ้งประจ ำทีไ่ดท้ ำงำนเป็นลูกจำ้งประจ ำ
ไมน้่อยกวำ่ 1 
ปีบรบูิรณ์ถงึแกค่วำมตำยถำ้ควำมตำยนัน้มไิดเ้กดิขึน้เน่ืองจำกควำมประพฤตชิ ั่วอยำ่งรำ้
ยแรงของตนเองใหจ้ำ่ยเงนิบ ำเหน็จปกตใิหแ้กท่ำยำทผูม้ีสทิธไิดร้บัมรดกตำมประมวลก
ฎหมำยแพง่และพำณิชยต์ำมขอ้ 7 และขอ้ 8 
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ของระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยบ ำเหน็จลูกจำ้งของหน่วยกำรบรหิำรรำชกำรสว่น
ทอ้งถิน่พ.ศ. 2542 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
 
2. 
องค์กำรบรหิำรสว่นจงัหวดั/เทศบำล/องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบล/เมืองพทัยำจะแจง้ผลกำร
พจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันบัแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 
แหง่พระรำชบญัญตักิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำรพ.ศ
.2558 
 
3. 
กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำไมถู่กตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่
ำจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูร้บัค ำขอและผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งลงนำมบนัทกึสองฝ่ำยแล
ะรำยกำรเอกสำร/หลกัฐำนรว่มกนัพรอ้มก ำหนดระยะเวลำใหผู้ย้ืน่ค ำขอด ำเนินกำรแกไ้ข
/เพิม่เตมิหำกผูย้ืน่ค ำขอไมด่ ำเนินกำรแกไ้ข/เพิม่เตมิภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนดผูร้บัค ำข
อจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ 
 
4. 
พนกังำนเจำ้หน้ำทีจ่ะยงัไมพ่จิำรณำค ำขอและยงัไม่นบัระยะเวลำด ำเนินงำนจนกวำ่ผูย้ืน่
ค ำขอจะด ำเนินกำรแกไ้ขค ำขอหรือยืน่เอกสำรเพิม่เตมิครบถว้นตำมบนัทกึสองฝ่ำยนัน้เ
รียบรอ้ยแลว้ 
 
5. 
ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำรตำมคูม่ือเริม่นบัหลงัจำกเจำ้หน้ำทีผู่ร้บัค ำขอตรวจสอบค ำขอและ
รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนแลว้วำ่มีควำมครบถว้นตำมทีร่ะบุไวใ้นคูม่ือประชำชน 
 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

ทำยำทยืน่เรือ่งขอร ั
บบ ำเหน็จปกตพิรอ้
มเอกสำรตอ่องค์กร
ปกครองสว่นทอ้งถิ่
นทีลู่กจำ้งประจ ำสงั
กดัและเจำ้หน้ำทีต่ร
วจสอบควำมถูกตอง
ของเอกสำรหลกัฐำ

3 ชั่วโมง องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 

(หน่วยงำนร ั
บผดิชอบคือ
องค์กรปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นทีส่งักดั 
) 
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

น 
 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้หน้ำทีผู่ร้บัผดิชอ
บขององค์กรปกครอ
งสว่นทอ้งถิน่  
ตรวจสอบควำมถกูต้
องและรวบรวมหลกั
ฐำนและเอกสำร  
ทีเ่กีย่วขอ้งเสนอผูม้ี
อ ำนำจพจิำรณำ 
 
 

6 วนั องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 

(หน่วยงำนร ั
บผดิชอบคือ
องค์กรปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นทีส่งักดั 
) 

3) 

กำรพจิำรณำ 
 

นำยกองคก์รปกครอ
งสว่นทอ้งถิน่หรือผูร้ ั
บมอบอ ำนำจ 
  
พจิำรณำส ั่งจำ่ยเงนิ
บ ำเหน็จปกตโิดยอง
ค์กรปกครองสว่นท้
องถิน่แจง้และเบกิจำ่
ยเงนิดงักลำ่วใหแ้ก่
ทำยำทตอ่ไป 
 
 

8 วนั องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 

(หน่วยงำนร ั
บผดิชอบคือ
องค์กรปกคร
องสว่นทอ้งถิ่
นทีส่งักดั 
) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอนและระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้ 15 วนั 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 
แบบค ำขอร ั
บบ ำเหน็จป

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบ
ค ำขอรบับ ำเ
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

กตลูิกจำ้ง หน็จปกตลูิกจ้
ำงทีห่น่วยงำ
นตน้สงักดั) 

2) 

หนงัสือรบัร
องกำรใช้เงิ
นคนืแกห่น่ว
ยกำรบรหิำร
รำชกำรสว่น
ทอ้งถิน่ 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบห
นงัสือรบัรอง
กำรใช้เงนิคื
นแกห่น่วยกำ
รบรหิำรรำช
กำรสว่นทอ้ง
ถิน่ทีห่น่วยงำ
นตน้สงักดั) 

3) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ไมพ่บเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
 

16. คำ่ธรรมเนียม 

ไมม่ีขอ้มูลคำ่ธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน- องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร เลขที ่1271 หมู ่10 

ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160  โทร 037261513 
หมำยเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนศนูย์บรกิำรประชำชนส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  
1) - แบบค ำขอรบับ ำเหน็จปกต ิ      -

ตวัอยำ่งหนงัสือรบัรองกำรใช้เงนิคนืแกห่น่วยกำรบรหิำรรำชกำรสว่นทอ้งถิน่ 
(ตำมรูปแบบทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่แตล่ะแหง่ก ำหนด) 
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- 
 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

จดัท ำโดย อบต.วฒันำนคร 
อนุมตัโิดย - 
เผยแพรโ่ดย - 
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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: 
กำรขอรบับ ำเหน็จพเิศษของลูกจำ้งประจ ำหรือลูกจำ้งช ั่วครำวขององค์กรปกครองสว่นท้
องถิน่ 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร  
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรขอรบับ ำเหน็จพเิศษของลูกจำ้งประจ ำหรือลูกจำ้งช ั่วครำวขององ

ค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:อนุมตั ิ  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยบ ำเหน็จลูกจำ้งของหน่วยกำรบรหิำรรำชกำรส่

วนทอ้งถิน่พ.ศ. 2542 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน 

กำรขอรบับ ำเหน็จพเิศษของลูกจำ้งประจ ำหรือลูกจำ้งช ั่วครำวขององคก์รปกครองสว่
นทอ้งถิน่  

11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร-องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร เลขที ่1271 หมู ่10 

ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160  โทร 037261513  
/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. 
สทิธปิระโยชน์เกีย่วกบับ ำเหน็จพเิศษเป็นสทิธปิระโยชน์ทีจ่ำ่ยคร ัง้เดียวใหแ้กลู่กจำ้งประ
จ ำหรือลูกจำ้งช ั่วครำวทีไ่ดร้บัอนัตรำยหรือเจ็บป่วยเพรำะเหตุปฏบิตังิำนในหน้ำทีห่รือถูก
ประทุษรำ้ยเพรำะเหตกุระท ำตำมหน้ำทีซ่ึง่แพทยท์ีท่ำงรำชกำรรบัรองไดต้รวจสอบและแ
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สดงวำ่ไมส่ำมำรถปฏบิตัหิน้ำทีไ่ดอ้กีเลยนอกจำกจะไดบ้ ำเหน็จปกตแิลว้ใหไ้ดร้บับ ำเหน็
จพเิศษอีกดว้ยเวน้แตอ่นัตรำยทีไ่ดร้บัหรือกำรเจ็บป่วยเกดิควำมประมำณเลนิเลอ่อยำ่งรำ้
ยแรงหรือควำมผดิของตนเอง 
 
2. กรณีของลูกจำ้งช ั่วครำวมีสทิธริบับ ำเหน็จพเิศษแตไ่มม่ีสทิธไิดร้บับ ำเหน็จปกติ 
 
3. 
กรณีหำกลูกจำ้งประจ ำหรือลูกจำ้งช ั่วครำวผูม้ีสทิธไิดร้บัท ัง้บ ำเหน็จพเิศษตำมระเบียบน้ีเ
งนิสงเครำะหผ์ูป้ระสบภยัตำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำรสงเครำะหผ์ูป้ระสบภยัเน่ืองจำกกำรช่ว
ยเหลือรำชกำรกำรปฏบิตังิำนของชำตหิรือกำรปฏบิตัติำมหน้ำทีม่นุษยธรรมเงนิคำ่ทดแท
นตำมระเบยีบวำ่ดว้ยกำรจำ่ยเงนิคำ่ทดแทนและกำรพจิำรณำบ ำเหน็จควำมชอบในกำรป
รำบปรำมผูก้อ่กำรรำ้ยคอมมวินิสต์หรือเงนิอืน่ในลกัษณะเดยีวกนัจำกทำงรำชกำรหรือจ
ำกหน่วยงำนอืน่ทีอ่งคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ส ั่งใหไ้ปปฏบิตังิำนเงนิดงักลำ่วใหเ้ลือกรบั
ไดเ้พียงอยำ่งใดอยำ่งหน่ึงแลว้แตจ่ะเลือก 
 
4. 
องค์กำรบรหิำรสว่นจงัหวดั/เทศบำล/องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบล/เมืองพทัยำจะแจง้ผลกำร
พจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันบัแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 
แหง่พ.ร.บ.กำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำรพ.ศ. 2558 
 
5. 
กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำไมถู่กตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่
ำจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูร้บัค ำขอและผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งลงนำมบนัทกึสองฝ่ำยแล
ะรำยกำรเอกสำร/หลกัฐำนรว่มกนัพรอ้มก ำหนดระยะเวลำใหผู้ย้ืน่ค ำขอด ำเนินกำรแกไ้ข
/เพิม่เตมิหำกผูย้ืน่ค ำขอไมด่ ำเนินกำรแกไ้ข/เพิม่เตมิภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนดผูร้บัค ำข
อจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ 
 
6. 
พนกังำนเจำ้หน้ำทีจ่ะยงัไมพ่จิำรณำค ำขอและยงัไมน่บัระยะเวลำด ำเนินงำนจนกวำ่ผูย้ืน่
ค ำขอจะด ำเนินกำรแกไ้ขค ำขอหรือยืน่เอกสำรเพิม่เตมิครบถว้นตำมบนัทกึสองฝ่ำยนัน้เ
รียบรอ้ยแลว้ 
 
7. 
ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำรตำมคูม่ือเริม่นบัหลงัจำกเจำ้หน้ำทีผู่ร้บัค ำขอตรวจสอบค ำขอและ
รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนแลว้วำ่มีควำมครบถว้นตำมทีร่ะบุไวใ้นคูม่ือประชำชน 
 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 



3/5 
 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

ลูกจำ้งประจ ำหรือลูก
จำ้งช ั่วครำวผูม้ีสทิธิ
ยืน่เรือ่งขอรบั  
บ ำเหน็จพเิศษพรอ้ม
เอกสำรตอ่องคก์รป
กครองสว่นทอ้งถิน่ 
ทีส่งักดัและเจำ้หน้ำ
ทีผู่ร้บัผดิชอบของอ
งค์กรปกครองทอ้งถิ่
นตรวจสอบควำมถูก
ตอ้งครบถว้นของเอ
กสำร 
 
 

3 ชั่วโมง องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร  

(หน่วยงำนผู้
รบัผดิชอบคื
อองค์กรปกค
รองสว่นทอ้ง
ถิน่ทีส่งักดั 
) 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้หน้ำทีผู่ร้บัผดิชอ
บขององค์กรปกครอ
งสว่นทอ้งถิน่  
ตรวจสอบควำมถกูต้
องและรวบรวมหลกั
ฐำนและเอกสำร  
ทีเ่กีย่วขอ้งเสนอผูม้ี
อ ำนำจพจิำรณำ 
 
 

6 วนั องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร  

(หน่วยงำนผู้
รบัผดิชอบคื
อองค์กรปกค
รองสว่นทอ้ง
ถิน่ทีส่งักดั 
) 

3) 

กำรพจิำรณำ 
 

นำยกองคก์รปกครอ
งสว่นทอ้งถิน่หรือผูร้ ั
บมอบอ ำนำจ 
  
พจิำรณำส ั่งจำ่ยเงนิ
บ ำเหน็จพเิศษโดยใ
หอ้งคก์รปกครองสว่
นทอ้งถิน่แจง้และเบิ
กจำ่ยเงนิดงักลำ่ว
 ใหแ้กลู่กจำ้งป
ระจ ำหรือลูกจำ้งช ั่วค
รำวตอ่ไป 

8 วนั องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร  

(หน่วยงำนผู้
รบัผดิชอบคื
อองค์กรปกค
รองสว่นทอ้ง
ถิน่ทีส่งักดั 
) 
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

 
 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอนและระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้ 15 วนั 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

แบบค ำขอร ั
บบ ำเหน็จพเิ
ศษลูกจำ้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบ
ค ำขอรบับ ำเ
หน็จพเิศษลูก
จำ้งทีห่น่วยง
ำนตน้สงักดั) 

2) 

ใบรบัรองขอ
งแพทย์ทีท่ำ
งรำชกำรรบั
รองวำ่ไมส่ำ
มำรถปฏบิตัิ
หน้ำทีไ่ด ้

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ไมพ่บเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
 

16. คำ่ธรรมเนียม 

ไมม่ีขอ้มูลคำ่ธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน-   องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร เลขที ่1271 หมู ่
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10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160  โทร 
037261513  หมำยเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนศนูย์บรกิำรประชำชนส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  
1) แบบค ำขอรบับ ำเหน็จพเิศษลูกจำ้ง 

- 
 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

จดัท ำโดย อบต. วมันำนคร 
อนุมตัโิดย - 
เผยแพรโ่ดย - 
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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: 
กำรขอรบับ ำเหน็จพเิศษรำยเดือนของลูกจำ้งประจ ำขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร  
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรขอรบับ ำเหน็จพเิศษรำยเดือนของลูกจำ้งประจ ำขององค์กรปกคร

องสว่นทอ้งถิน่ 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร  
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:อนุมตั ิ  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยบ ำเหน็จลูกจำ้งของหน่วยกำรบรหิำรรำชกำรส่

วนทอ้งถิน่พ.ศ. 2542 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ -  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน 

กำรขอรบับ ำเหน็จพเิศษรำยเดือนของลูกจำ้งประจ ำขององค์กรปกครองสว่นทอ้งถิ่น  
11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร-องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร เลขที ่1271 หมู ่10 

ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160  โทร 037261513  
/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. 
สทิธปิระโยชน์เกีย่วกบับ ำเหน็จพเิศษรำยเดือนเป็นสทิธปิระโยชน์ทีจ่ำ่ยใหแ้กลู่กจำ้งประ
จ ำทีไ่ดร้บัอนัตรำยหรือเจ็บป่วยเพรำะเหตปุฏบิตังิำนในหน้ำทีห่รือถูกประทุษรำ้ยเพรำะเ
หตกุระท ำตำมหน้ำทีซ่ึง่แพทยท์ีท่ำงรำชกำรรบัรองไดต้รวจและแสดงวำ่ไมส่ำมำรถปฏบิ ั
ตงิำนในหน้ำทีไ่ดอ้ีกเลย 
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2. 
ลูกจำ้งประจ ำผูม้ีสทิธริบับ ำเหน็จพเิศษจะขอรบัเป็นบ ำเหน็จพเิศษรำยเดอืนแทนก็ไดโ้ดย
จำ่ยเป็นรำยเดือนเริม่ต ัง้แตว่นัทีลู่กจำ้งประจ ำออกจำกงำนจนถงึแกค่วำมตำย 
 
3.องค์กำรบรหิำรสว่นจงัหวดั/เทศบำล/องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบล/เมืองพทัยำจะแจง้ผลก
ำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันบัแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้เสร็จตำมมำตรำ 10 
แหง่พ.ร.บงกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพจิำรณำอนุญำตของทำงรำชกำรพ.ศ. 2558 
 
4. 
กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำไมถู่กตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่
ำจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ผูร้บัค ำขอและผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งลงนำมบนัทกึสองฝ่ำยแล
ะรำยกำรเอกสำร/หลกัฐำนรว่มกนัพรอ้มก ำหนดระยะเวลำใหผู้ย้ืน่ค ำขอด ำเนินกำรแกไ้ข
/เพิม่เตมิหำกผูย้ืน่ค ำขอไมด่ ำเนินกำรแกไ้ข/เพิม่เตมิภำยในระยะเวลำทีก่ ำหนดผูร้บัค ำข
อจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ 
 
5. 
พนกังำนเจำ้หน้ำทีจ่ะยงัไมพ่จิำรณำค ำขอและยงัไมน่บัระยะเวลำด ำเนินงำนจนกวำ่ผู้ยืน่
ค ำขอจะด ำเนินกำรแกไ้ขค ำขอหรือยืน่เอกสำรเพิม่เตมิครบถว้นตำมบนัทกึสองฝ่ำยนัน้เ
รียบรอ้ยแลว้ 
 
6. 
ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำรตำมคูม่ือเริม่นบัหลงัจำกเจำ้หน้ำทีผู่ร้บัค ำขอตรวจสอบค ำขอและ
รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนแลว้วำ่มีควำมครบถว้นตำมทีร่ะบุไวใ้นคูม่ือประชำชน 
 
 
 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

ลูกจำ้งประจ ำผูม้ีสทิ
ธยิืน่เรือ่งขอรบับ ำเห
น็จพเิศษรำยเดือนพ
รอ้มเอกสำรตอ่องค์
กรปกครองสว่นทอ้ง
ถิน่ทีส่งักดัและเจำ้ห
น้ำทีต่รวจสอบควำม

3 ชั่วโมง องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร  

(หน่วยงำนผู้
รบัผดิชอบคื
อองค์กรปกค
รองสว่นทอ้ง
ถิน่ทีส่งักดั 
) 
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

ครบถว้นของหลกัฐำ
น 
 
 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้หน้ำทีผู่ร้บัผดิชอ
บขององค์กรปกครอ
งสว่นทอ้งถิน่
 ตรวจสอบควำ
มถูกตอ้งและรวบรว
มหลกัฐำนและเอกส
ำรทีเ่กีย่วขอ้งเสนอผู้
มีอ ำนำจพจิำรณำ 
 
 

6 วนั องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร  

(หน่วยงำนผู้
รบัผดิชอบคื
อองค์กรปกค
รองสว่นทอ้ง
ถิน่ทีส่งักดั 
) 

3) 

กำรพจิำรณำ 
 

นำยกองคก์รปกครอ
งสว่นทอ้งถิน่หรือผูร้ ั
บมอบอ ำนำจพจิำร
ณำส ั่งจำ่ยเงนิบ ำเหน็
จพเิศษรำยเดือนโด
ยใหอ้งค์กรปกครอง
สว่นทอ้งถิน่แจง้และ
เบกิจำ่ยเงนิดงักลำ่ว
 ใหแ้กลู่กจำ้งป
ระจ ำตอ่ไป 
 
 

8 วนั องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร  

(หน่วยงำนผู้
รบัผดิชอบคื
อองค์กรปกค
รองสว่นทอ้ง
ถิน่ทีส่งักดั 
) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอนและระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้ 15 วนั 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

แบบค ำขอร ั
บบ ำเหน็จพเิ
ศษรำยเดือน
ลูกจำ้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบ
ค ำขอรบับ ำเ
หน็จพเิศษรำ
ยเดือนลูกจำ้ง
ทีห่น่วยงำนต้
นสงักดั) 

2) 

ใบรบัรองขอ
งแพทย์ทีท่ำ
งรำชกำรรบั
รองวำ่ไมส่ำ
มำรถปฏบิตัิ
หน้ำทีไ่ด ้

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ไมพ่บเอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
 

16. คำ่ธรรมเนียม 

ไมม่ีขอ้มูลคำ่ธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน- องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร เลขที ่1271 หมู ่10 

ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160  โทร 037261513 
หมำยเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนศนูย์บรกิำรประชำชนส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  
1) แบบค ำขอรบับ ำเหน็จพเิศษรำยเดือนลูกจำ้ง 

- 
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19. หมำยเหต ุ
- 
 

จดัท ำโดย อบต. วฒันำนคร 
อนุมตัโิดย - 
เผยแพรโ่ดย - 
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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรตอ่อำยุใบอนุญำตประกอบกจิกำรสถำนีบรกิำรน ้ำมนั 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรตอ่อำยุใบอนุญำตประกอบกจิกำรสถำนีบรกิำรน ้ำมนั 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑ์วธิกีำรและเงือ่นไขเกีย่วกบักำรแจง้กำรอนุญำตแล

ะอตัรำคำ่ธรรมเนียมเกีย่วกบักำรประกอบกจิกำรน ้ำมนัเช้ือเพลงิพ.ศ. 2556 
 

2) ประกำศกรมธุรกจิพลงังำนเรือ่งก ำหนดสถำนทีแ่จง้กำรประกอบกจิกำรควบคุมปร
ะเภทที ่2 
สถำนทีย่ืน่แบบค ำขอและแบบใบอนุญำตของกำรประกอบกจิกำรควบคุมประเภท
ที ่3 พ.ศ. 2556 
 

3) ประกำศกระทรวงพลงังำนเรือ่งหลกัเกณฑแ์ละวธิีกำรในกำรจดัใหม้กีำรประกนัภ ั
ยควำมรบัผดิตำมกฎหมำยแกผู่ไ้ดร้บัควำมเสียหำยจำกภยัอนัเกดิจำกกำรประกอบ
กจิกำรควบคุมประเภทที ่3 พ.ศ. 2557 
 

4) พระรำชบญัญตัคิวบคุมน ้ำมนัเช้ือเพลงิพ.ศ. 2542 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ(ฉบบัที ่
2) พ.ศ. 2550 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรทีม่คีวำมส ำคญัดำ้นเศรษฐกจิ/สงัคม  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: สว่นกลำง, สว่นภูมภิำค, ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ 

กฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑ์วธิกีำรและเงือ่นไขเกีย่วกบักำรแจง้กำรอนุญำตแล
ะอตัรำคำ่ธรรมเนียมเกีย่วกบักำรประกอบกจิกำรน ้ำมนัเช้ือเพลงิพ.ศ. 2556  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 30 วนั 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน    0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน  

กำรตอ่อำยุใบอนุญำตประกอบกจิกำรสถำนีบรกิำรน ้ำมนั  
11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรทีท่ ำกำรองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร ถนนสุวรรณศร 

เลขที ่1271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160 
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โทร 037261513/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหตุ (กำรช ำระคำ่ธรรมเนียมปิดรบัเวลำ๑๕.๓๐น.) 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ใบอนุญำตประกอบกจิกำรมีอำยุถงึวนัที่๓๑ธนัวำคมของปีนัน้กำรตอ่อำยุใบอนุญำตใหย้ื่
นค ำขอตำมแบบธพ.น. 
๓พรอ้มเอกสำรหลกัฐำนทีถ่กูตอ้งครบถว้นภำยใน๖๐วนักอ่นวนัทีใ่บอนุญำตสิน้อำยุ 
 
หมำยเหต ุ: 
 
๑. 
หำกเห็นวำ่ค ำขอไมถู่กตอ้งหรือยงัขำดเอกสำรหรือหลกัฐำนใดและไมอ่ำจแกไ้ข/เพิม่เตมิ
ไดใ้นขณะนัน้ผูร้บัค ำขอและผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งลงนำมบนัทกึควำมบกพรอ่งและรำยกำรเ
อกสำร/หลกัฐำนรว่มกนัพรอ้มก ำหนดระยะเวลำใหผู้ย้ืน่ค ำขอด ำเนินกำรแกไ้ข/เพิม่เตมิ
หำกผูย้ืน่ค ำขอไมด่ ำเนินกำรแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ำยในระยะเวลำทีก่ ำหนดผูร้บัค ำขอจะ
ด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ 
 
๒. 
พนกังำนเจำ้หน้ำทีจ่ะยงัไมพ่จิำรณำค ำขอและยงัไมน่บัระยะเวลำด ำเนินงำนจนกวำ่ผูย้ืน่
ค ำขอจะด ำเนินกำรแกไ้ขค ำขอหรือยืน่เอกสำรเพิม่เตมิครบถว้นตำมบนัทกึควำมบกพรอ่
งนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 
 
๓. 
ระยะเวลำกำรใหบ้รกิำรตำมคูม่ือเริม่นบัหลงัจำกเจำ้หน้ำทีผู่ร้บัค ำขอไดต้รวจสอบค ำขอแ
ละรำยกำรเอกสำรหลกัฐำนแลว้เห็นวำ่มีควำมครบถว้นตำมทีร่ะบุไวใ้นคูม่ือประชำชน 
 
๔. 
ท ัง้น้ีจะมีกำรแจง้ผลกำรพจิำรณำใหผู้ย้ืน่ค ำขอทรำบภำยใน๗วนันบัแตว่นัทีพ่จิำรณำแลว้
เสร็จทำงจดหมำยอเิล็กทรอนิคส์ (Email) 
หรือหำกประสงค์ใหจ้ดัสง่ผลใหท้ำงไปรษณีย์โปรดแนบซองจำ่หน้ำถงึตวัทำ่นเองใหช้ดัเ
จนพรอ้มตดิแสตมป์ส ำหรบัคำ่ไปรษณีย์ลงทะเบียนตำมอตัรำของบรษิทัไปรษณีย์ไทยจ ำ
กดัก ำหนด 
 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

เจำ้หน้ำทีร่บัค ำขอแ
ละตรวจสอบควำมถู
กตอ้งของค ำขอและ
ควำมครบถว้นของเ
อกสำรตำมรำยกำรเ
อกสำรหลกัฐำนทีก่ ำ
หนดและสง่เรือ่งให้
ส ำนกัควำมปลอดภยั
ธุรกจิน ้ำมนั 
 

1 วนั องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 

- 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้หน้ำทีผู่ร้บัผดิชอ
บพจิำรณำ/ตรวจสอ
บ - 
ผลกำรตรวจสอบคว
ำมปลอดภยั - 
เอกสำรหลกัฐำนปร
ะกอบโดยมีระยะเวล
ำพจิำรณำดงัน้ี - 
กรณียืน่เรือ่งในเดือ
นพฤศจกิำยนใช้ระย
ะเวลำพจิำรณำ 42 
วนั - 
กรณียืน่เรือ่งในเดือ
นธนัวำคมใช้ระยะเ
วลำพจิำรณำ 72 วนั 
 

42 ถงึ 
72 วนั 

ส ำนกัควำม
ปลอดภยัธุร
กจิน ้ำมนั 

- 

3) 
กำรลงนำม/คณะ
กรรมกำรมีมต ิ
 

ลงนำมในใบอนุญำต 
 

2 วนั ส ำนกัควำม
ปลอดภยัธุร
กจิน ้ำมนั 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 45 ถงึ 75 วนั 
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

บตัรประจ ำต ั
วประชำชน 

กรมกำรปกค
รอง 

0 1 ฉบบั (กรณีบุคคลธ
รรมดำ / 
รบัรองส ำเนำ
ถูกตอ้งทกุห
น้ำ) 

2) 

ส ำเนำทะเบี
ยนบำ้น 

กรมกำรปกค
รอง 

0 1 ฉบบั (กรณีบุคคลธ
รรมดำ / 
รบัรองส ำเนำ
ถูกตอ้งทกุห
น้ำ) 

3) 

หนงัสือรบัร
องนิตบิคุคล 

กรมพฒันำธุร
กจิกำรคำ้ 

0 1 ชุด (พรอ้มปิดอำ
กรแสตมป์ตำ
มประมวลรษั
ฎำกร/ 
รบัรองส ำเนำ
ถูกตอ้งเฉพำ
ะบตัรประจ ำ
ตวัประชำชน
ท ัง้ของผูม้อบ
อ ำนำจและผู้
รบัมอบอ ำนำ
จ) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

ค ำขอตอ่อำยุ
ใบอนุญำตป
ระกอบกจิกำ
ร 
(แบบธพ.น. 
๓) 

กรมธุรกจิพล ั
งงำน 

1 0 ฉบบั (ผูม้ีอ ำนำจลง
นำม) 

2) 
ส ำเนำใบอนุ
ญำตประกอ

ส ำนกัควำมป
ลอดภยัธุรกจิ

0 1 ชุด (รบัรองส ำเน
ำถูกตอ้งทกุห
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

บกจิกำร น ้ำมนั น้ำ) 

3) 

ส ำเนำสญัญ
ำประกนัภยั
ภยัหรือกรม
ธรรม์ประก ั
นภยัควำมร ั
บผดิชอบตำ
มกฎหมำยแ
กผู่ไ้ดร้บัคว
ำมเสียหำยจ
ำกภยัอนัเกดิ
จำกกำรประ
กอบกจิกำร
ควบคุมประเ
ภทที๓่ 

- 0 1 ชุด (รบัรองส ำเน
ำถูกตอ้งทกุห
น้ำ) 

4) อืน่ๆ (ถำ้มี) - 0 0 ชุด - 

 
16. คำ่ธรรมเนียม 

1) ค ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกจิกำรควบคุมประเภทที ่3 

คำ่ธรรมเนียม   200 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

2) ค ำธรรมเนียมกำรอนุญำตใหใ้ช้ภำชนะบรรจุน ้ำมนัเป็นไปตำมขอ้ 62 

ของกฎกระทรวงก ำหนดหลกัเกณฑ์วธิีกำรและเงือ่นไขเกีย่วกบักำรแจง้กำรอนุญำต
และอตัรำคำ่ธรรมเนียมเกีย่วกบักำรประกอบกจิกำรน ้ำมนัเช้ือเพลงิพ.ศ. 2556 
คำ่ธรรมเนียม   0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 
 

17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนทีท่ ำกำรองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 

ถนนสุวรรณศร เลขที ่1271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร 
จงัหวดัสระแกว้ 27160 โทร 037261513 
 
 



6/6 
 

หมำยเหตุ- 
2) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนศนูย์รบัขอ้รอ้งเรียนกรมธุรกจิพลงังำน(www.doeb.go.th) 

ศูนย์เอนเนอร์ยีค่อมเพล็กซอ์ำคำรบีช ัน้๑๙เลขที๕่๕๕/๒ถนนวภิำวดีรงัสติแขวง/เข
ตจตุจกัรกรุงเทพฯ๑๐๙๐๐โทรศพัท์ : ๐๒๗๙๔๔๑๑๑ 
หมำยเหตุ- 

3) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนศนูย์บรกิำรประชำชนส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 
 

18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  
1) แบบธพ.น. 

๓เป็นไปตำมประกำศกรมธุรกจิพลงังำนเรือ่งก ำหนดสถำนทีแ่จง้กำรประกอบกจิ
กำรควบคุมประเภทที๒่สถำนทีย่ืน่แบบค ำขอและแบบใบอนุญำตของกำรประกอ
บกจิกำรควบคุมประเภทที๓่พ.ศ. ๒๕๕๖ 
- 
 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

จดัท ำโดย อบต.วฒันำนคร 
อนุมตัโิดย - 
เผยแพรโ่ดย - 
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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรจดทะเบยีนพำณิชย ์(ต ัง้ใหม)่ 
ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรจดทะเบยีนพำณิชย์ (ต ัง้ใหม)่ ตำมพ.ร.บ.ทะเบยีนพำณิชย์พ.ศ. 

2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีใ่หบ้รกิำรในสว่นภูมภิำคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:จดทะเบยีน  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) กฎกระทรวงพำณิชย์ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) 

ออกตำมควำมในพระรำชบญัญตัทิะเบยีนพำณิชยพ์.ศ. 2499 
 

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

3) ประกำศกระทรวงพำณิชยฉ์บบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  
เรือ่งก ำหนดพำณิชยกจิทีไ่มอ่ยูภ่ำยใตบ้งัคบัของกฎหมำยวำ่ดว้ยทะเบยีนพำณิชย ์
 

4) ประกำศกระทรวงพำณิชยฉ์บบัที ่93 (พ.ศ. 2520) 
เรือ่งก ำหนดพำณิชยกจิทีไ่มอ่ยูภ่ำยใตบ้งัคบัแหง่พระรำชบญัญตัทิะเบยีนพำณิชย์
พ.ศ. 2499 
 

5) ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรือ่งใหผู้ป้ระกอบพำณิชยกจิตอ้งจดทะเบยีนพำณิชย ์
(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
 

6)  ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรือ่งแตง่ต ัง้พนกังำนเจำ้หน้ำทีแ่ละนำยทะเบยีนพ
ำณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
 

7)  ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรือ่งกำรต ัง้ส ำนกังำนทะเบียนพำณิชย์แตง่ต ัง้พนั
กงำนเจำ้หน้ำทีแ่ละนำยทะเบยีนพำณิชย์ (ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่
10) พ.ศ. 2553  
 

8)  ประกำศกรมพฒันำธุรกจิกำรคำ้เรือ่งก ำหนดแบบพมิพ์เพือ่ใช้ในกำรใหบ้ริ
กำรขอ้มูลทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2555   
 

9) ค ำส ั่งส ำนกังำนกลำงทะเบยีนพำณิชยท์ี ่1/2553  
เรือ่งหลกัเกณฑ์และวธิกีำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์และเลขค ำขอจดทะเบียนพ
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ำณิชย ์
 

10
) 

พ.ร.บ. ทะเบียนพำณิชยพ์.ศ. 2499 
 

11
) 

 ประกำศกรมพฒันำธุรกจิกำรคำ้เรือ่งก ำหนดแบบพมิพ์พ.ศ. 2549 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรทีม่คีวำมส ำคญัดำ้นเศรษฐกจิ/สงัคม  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิำค, ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไมม่ ี  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0นำท ี
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน     0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน สพจ. ทก. 01  
11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรกรุงเทพมหำนครตดิตอ่ 

(1) ส ำนกังำนเศรษฐกจิกำรคลงักรุงเทพมหำนคร 
โทรศพัท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ใหบ้รกิำรกบัสถำนประกอบกำรทกุแหง่ทีม่ีทีต่ ัง้อยูใ่นกรุงเทพมหำนคร) หรือ 
(2) ส ำนกังำนเขตกรุงเทพมหำนคร 
โทรศพัท์ : ตดิตอ่ส ำนกังำนเขต 
(สถำนประกอบกำรแหง่ใหญต่ ัง้อยูใ่นพืน้ทีร่บัผดิชอบของเขตไหนใหไ้ปยืน่จดทะเ
บียนณส ำนกังำนเขตนัน้)/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหตุ - 

2) สถำนทีใ่หบ้รกิำรจงัหวดัอืน่ตดิตอ่ 
ท ำกำรองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร ถนนสุวรรณศร เลขที ่1271 หมู ่10 
ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160 โทร 037261513 
 
สถำนประกอบกำรแหง่ใหญต่ ัง้อยูใ่นพืน้ทีร่บัผดิชอบของเทศบำลหรืออบต.หรือเมื
องพทัยำใหไ้ปเทศบำลหรืออบต.หรือเมืองพทัยำนัน้)/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงำ
น 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหตุ - 
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12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. ผูป้ระกอบพำณิชยกจิตอ้งยืน่ขอจดทะเบียนพำณิชยภ์ำยใน 30 
วนันบัต ัง้แตว่นัเริม่ประกอบกิจกำร  (มำตรำ 11) 
 
2. 
ผูป้ระกอบพำณิชยกจิสำมำรถยืน่จดทะเบยีนพำณิชย์ดว้ยตนเองหรือจะมอบอ ำนำจใหผู้อ้ื่
นยืน่จดทะเบยีนแทนก็ได ้
 
3. 
ใหผู้ป้ระกอบพำณิชยกจิซึง่เป็นเจำ้ของกจิกำรเป็นผูล้งลำยมือชื่อรบัรองรำยกำรในค ำขอ
จดทะเบยีนและเอกสำรประกอบค ำขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพมิพค์ ำขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) 
หรือหนงัสือมอบอ ำนำจสำมำรถขอไดจ้ำกพนกังำนเจำ้หน้ำทีห่รือดำวน์โหลดจำก 
www.dbd.go.th 
 
หมำยเหตขุ ัน้ตอนกำรด ำเนินงำนตำมคูม่ือจะเริม่นบัระยะเวลำต ัง้แตเ่จำ้หน้ำทีต่รวจสอบเ
อกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบุไวใ้นคูม่ือประชำชนเรียบรอ้ยแลว้ท ัง้น้ีในกรณีทีค่ ำขอหรือเอก
สำรหลกัฐำนไมค่รบถว้นและ/หรือมีควำมบกพรอ่งไมส่มบูรณ์เป็นเหตุใหไ้มส่ำมำรถพจิำ
รณำไดเ้จำ้หน้ำทีจ่ะจดัท ำบนัทกึควำมบกพรอ่งของรำยกำรเอกสำรหรือเอกสำรหลกัฐำน
ทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนินกำรแกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสำรเพิม่เตมิภำย
ในระยะเวลำทีก่ ำหนดในบนัทกึดงักลำ่วมเิช่นนัน้จะถือวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอโดยเจ้ำห
น้ำทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่วและจะมอบส ำเนำบนั
ทกึควำมพรอ่งดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ ำนำจไวเ้ป็นหลกัฐำน 
 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

นำยทะเบยีนตรวจพิ
จำรณำเอกสำร/แจง้
ผล 
 

30 นำท ี -
องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 
 

- 

2) 
กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

เจำ้หน้ำทีก่ำรเงนิรบั
ช ำระคำ่ธรรมเนียม 
 

5 นำท ี -
องค์กำรบริ

- 
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 
 

3) 

กำรพจิำรณำ 
 

นำยทะเบยีนรบัจดท
ะเบียน/เจำ้หน้ำทีบ่นั
ทกึขอ้มูลเขำ้ระบบ/จ ั
ดเตรียมใบส ำคญักำ
รจดทะเบียน/หนงัสื
อรบัรอง/ส ำเนำเอก
สำร 
 

15 นำท ี -
องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 
 

- 

4) 

กำรลงนำม/คณะ
กรรมกำรมีมต ิ
 

นำยทะเบยีนตรวจเอ
กสำรและลงนำม/มอ
บใบทะเบยีนพำณิช
ย์ใหผู้ย้ืน่ค ำขอ 
 

10 นำท ี -
องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 
 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นำท ี
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำต ั
วประชำชน 

กรมกำรปกค
รอง 

0 1 ฉบบั (พรอ้มลงนำ
มรบัรองส ำเน
ำถูกตอ้ง) 

2) 
ส ำเนำทะเบี
ยนบำ้น 

กรมกำรปกค
รอง 

0 1 ฉบบั (พรอ้มลงนำ
มรบัรองส ำเน
ำถูกตอ้ง) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 
ค ำขอจดทะเ
บียนพำณิชย ์
(แบบทพ.) 

กรมพฒันำธุร
กจิกำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือใหค้
วำมยนิยอมใ
หใ้ช้สถำนที่
ต ัง้ส ำนกังำน
แหง่ใหญโ่ด
ยใหเ้จำ้ของ
รำ้นหรือเจำ้
ของกรรมสิ
ทธิล์งนำมแ
ละใหม้ีพยำ
นลงชื่อรบัร
องอยำ่งน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูป้ระก
อบพำณิชยกิ
จมไิดเ้ป็นเจำ้
บำ้น ) 

3) 

ส ำเนำทะเบี
ยนบำ้นทีแ่ส
ดงใหเ้ห็นวำ่
ผูใ้หค้วำมยิ
นยอมเป็นเจ้
ำบำ้นหรือส ำ
เนำสญัญำเช่
ำโดยมผีูใ้หค้
วำมยนิยอมเ
ป็นผูเ้ช่ำหรื
อเอกสำรสทิ
ธิอ์ยำ่งอืน่ที่
ผูเ้ป็นเจำ้ขอ
งกรรมสทิธิเ์
ป็นผูใ้หค้วำ
มยนิยอมพร้
อมลงนำมร ั
บรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระก
อบพำณิชยกิ
จมไิดเ้ป็นเจำ้
บำ้น ) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

4) 

แผนทีแ่สดง
สถำนทีซ่ึง่ใ
ช้ประกอบพ
ำณิชยกจิแล
ะสถำนทีส่ ำ
คญับรเิวณใ
กลเ้คยีงโดย
สงัเขปพรอ้ม
ลงนำมรบัรอ
งเอกสำร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ 
(ถำ้มี) 
พรอ้มปิดอำ
กรแสตมป์ 
10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

ส ำเนำบตัรป
ระจ ำตวัประ
ชำชนของผู้
รบัมอบอ ำน
ำจ (ถำ้มี) 
พรอ้มลงนำ
มรบัรองส ำเ
นำถกูตอ้ง 

กรมกำรปกค
รอง 

0 1 ฉบบั - 

7) 

ส ำเนำหนงัสื
ออนุญำตหรื
อหนงัสือรบั
รองใหเ้ป็นผู้
จ ำหน่ำยหรื
อใหเ้ช่ำสนิค้
ำดงักลำ่วจำ
กเจำ้ของลขิ
สทิธิข์องสนิ
คำ้ทีข่ำยหรื
อใหเ้ช่ำหรือ

- 0 1 ฉบบั (ใช้ในกรณีป
ระกอบพำณิ
ชยกจิกำรขำ
ยหรือใหเ้ช่ำ
แผน่ซดีีแถบ
บนัทกึวีดทิศั
น์แผน่วีดทิศั
น์ดีวีดหีรือแ
ผน่วีดทีศัน์ระ
บบดจิทิลัเฉพ
ำะทีเ่กีย่วกบัก
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ส ำเนำใบเสร็
จรบัเงนิตำม
ประมวลรษั
ฎำกรหรือห
ลกัฐำนกำรซื้
อขำยจำกตำ่
งประเทศพร้
อมลงนำมร ั
บรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง 

ำรบนัเทงิ) 

8) 

หนงัสือช้ีแจ
งขอ้เท็จจรงิ
ของแหลง่ที่
มำของเงนิทุ
นและหลกัฐ
ำนแสดงจ ำ
นวนเงนิทนุ
หรืออำจมำ
พบเจำ้หน้ำ
ทีเ่พือ่ท ำบนั
ทกึถอ้ยค ำเกี่
ยวกบัขอ้เท็จ
จรงิของแหล่
งทีม่ำของเงิ
นทนุพรอ้มแ
สดงหลกัฐำ
นแสดงจ ำน
วนเงนิทนุก็
ได ้

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณีป
ระกอบพำณิ
ชยกจิกำรคำ้
อญัมณีหรือเ
ครือ่งประดบั
ซึง่ประดบัดว้
ยอญัมณี) 

 
16. คำ่ธรรมเนียม 

1) คำ่ธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 
 
 
คำ่ธรรมเนียม   50 บำท 
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หมำยเหตุ - 
 

2) คำ่ธรรมเนียมคดัส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
คำ่ธรรมเนียม  30 บำท 
หมำยเหตุ - 
 
 

17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนรอ้งเรียน ณ 

ช่องทำงทีย่ืน่ค ำขอ(ทีท่ ำกำรองค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร ถนนสุวรรณศร 
เลขที ่1271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160 
โทร 037261513) 
หมำยเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนรอ้งเรียนตอ่กองทะเบียนธุรกจิกรมพฒันำธุรกจิกำรคำ้กระท
รวงพำณิชย ์
หมำยเหตุ(0-2547-4446-7 ) 

3) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนโทรศพัท ์: Call Center 1570 
หมำยเหตุ- 

4) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนเว็บไซต ์ : www.dbd.go.th 
หมำยเหตุ- 

5) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนศนูย์บรกิำรประชำชนส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 
 

18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  
1) คูม่ือกำรกรอกเอกสำร 

- 
 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

จดัท ำโดย อบต.วฒันำนคร 
อนุมตัโิดย - 
เผยแพรโ่ดย - 
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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรจดทะเบยีนพำณิชย ์(เปลีย่นแปลงรำยกำรจดทะเบยีน) 
ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร  
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรจดทะเบยีนพำณิชย์ (เปลีย่นแปลงรำยกำรจดทะเบียน) 

ตำมพ.ร.บ.ทะเบยีนพำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นบคุคลธรรมดำ 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีใ่หบ้รกิำรในสว่นภูมภิำคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:จดทะเบยีน  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) กฎกระทรวงพำณิชย์ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) 

ออกตำมควำมในพระรำชบญัญตัทิะเบยีนพำณิชยพ์.ศ. 2499 
 

2) ประกำศกระทรวงพำณิชยฉ์บบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  
เรือ่งก ำหนดพำณิชยกจิทีไ่มอ่ยูภ่ำยใตบ้งัคบัของกฎหมำยวำ่ด้วยทะเบยีนพำณิชย ์
 

3) ประกำศกระทรวงพำณิชยฉ์บบัที ่93 (พ.ศ. 2520) 
เรือ่งก ำหนดพำณิชยกจิทีไ่มอ่ยูภ่ำยใตบ้งัคบัแหง่พระรำชบญัญตัทิะเบยีนพำณิชย์
พ.ศ. 2499 
 

4) ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรือ่งใหผู้ป้ระกอบพำณิชยกจิตอ้งจดทะเบยีนพำณิชย ์
(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
 

5)  ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรือ่งแตง่ต ัง้พนกังำนเจำ้หน้ำทีแ่ละนำยทะเบยีนพ
ำณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
 

6)  ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรือ่งกำรต ัง้ส ำนกังำนทะเบียนพำณิชย์แตง่ต ัง้พนั
กงำนเจำ้หน้ำทีแ่ละนำยทะเบยีนพำณิชย์ (ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่
10) พ.ศ. 2553  
 

7)  ประกำศกรมพฒันำธุรกจิกำรคำ้เรือ่งก ำหนดแบบพมิพ์เพือ่ใช้ในกำรใหบ้ริ
กำรขอ้มูลทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2555   
 

8) ค ำส ั่งส ำนกังำนกลำงทะเบยีนพำณิชยท์ี ่1/2553  
เรือ่งหลกัเกณฑ์และวธิกีำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์และเลขค ำขอจดทะเบียนพ
ำณิชย ์
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9)  ประกำศกรมพฒันำธุรกจิกำรคำ้เรือ่งก ำหนดแบบพมิพ์พ.ศ. 2549 
 

10
) 

ค ำส ั่งส ำนกังำนกลำงทะเบยีนพำณิชยท์ี ่1/2554 
เรือ่งหลกัเกณฑ์และวธิกีำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์และเลขค ำขอจดทะเบียนพ
ำณิชย์จงัหวดับงึกำฬ 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรทีม่คีวำมส ำคญัดำ้นเศรษฐกจิ/สงัคม  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิำค, ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไมม่ ี  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0นำท ี
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน    0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน สพจ. ทก. 05  
11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรกรุงเทพมหำนครตดิตอ่ 

(1) ส ำนกังำนเศรษฐกจิกำรคลงักรุงเทพมหำนคร 
โทรศพัท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ใหบ้รกิำรกบัสถำนประกอบกำรทกุแหง่ทีม่ีทีต่ ัง้อยูใ่นกรุงเทพมหำนคร) หรือ 
(2) ส ำนกังำนเขตกรุงเทพมหำนคร 
โทรศพัท์ : ตดิตอ่ส ำนกังำนเขต 
(สถำนประกอบกำรแหง่ใหญต่ ัง้อยูใ่นพืน้ทีร่บัผดิชอบของเขตไหนใหไ้ปยืน่จดทะเ
บียนณส ำนกังำนเขตนัน้)/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหตุ - 

2) สถำนทีใ่หบ้รกิำรจงัหวดัอืน่ตดิตอ่ 
ท ำกำรองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร ถนนสุวรรณศร เลขที ่1271 หมู ่10 
ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160 โทร 037261513 
 
(สถำนประกอบกำรแหง่ใหญต่ ัง้อยูใ่นพืน้ทีร่บัผดิชอบของเทศบำลหรืออบต.หรือเ
มืองพทัยำใหไ้ปเทศบำลหรืออบต.หรือเมืองพทัยำนัน้)/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยง
ำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหตุ - 
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12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. 
ผูป้ระกอบพำณิชยกจิซึง่ไดจ้ดทะเบียนไวแ้ลว้หำกมีกำรเปลีย่นแปลงรำยกำรใดๆทีไ่ดจ้ด
ทะเบียนไวจ้ะตอ้งยืน่ค ำขอจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงรำยกำรภำยในเวลำ 30 
วนันบัต ัง้แตว่นัทีไ่ดม้กีำรเปลีย่นแปลงรำยกำรนัน้ๆ  (มำตรำ 13) 
 
2. 
ผูป้ระกอบพำณิชยกจิสำมำรถยืน่จดทะเบยีนพำณิชย์ดว้ยตนเองหรือจะมอบอ ำนำจใหผู้อ้ื่
นยืน่จดทะเบยีนแทนก็ได ้
 
3. 
ใหผู้ป้ระกอบพำณิชยกจิซึง่เป็นเจำ้ของกจิกำรเป็นผูล้งลำยมือชื่อรบัรองรำยกำรในค ำขอ
จดทะเบยีนและเอกสำรประกอบค ำขอจดทะเบียน 
 
4. แบบพมิพค์ ำขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) 
หรือหนงัสือมอบอ ำนำจสำมำรถขอไดจ้ำกพนกังำนเจ้ำหน้ำทีห่รือดำวน์โหลดจำก 
www.dbd.go.th 
 
หมำยเหตขุ ัน้ตอนกำรด ำเนินงำนตำมคูม่ือจะเริม่นบัระยะเวลำต ัง้แตเ่จำ้หน้ำทีต่รวจสอบเ
อกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบุไวใ้นคูม่ือประชำชนเรียบรอ้ยแลว้ท ัง้น้ีในกรณีทีค่ ำขอหรือเอก
สำรหลกัฐำนไมค่รบถว้นและ/หรือมีควำมบกพรอ่งไมส่มบูรณ์เป็นเหตุใหไ้มส่ำมำรถพจิำ
รณำไดเ้จำ้หน้ำทีจ่ะจดัท ำบนัทกึควำมบกพรอ่งของรำยกำรเอกสำรหรือเอกสำรหลกัฐำน
ทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนินกำรแกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสำรเพิม่เตมิภำย
ในระยะเวลำทีก่ ำหนดในบนัทกึดงักลำ่วมเิช่นนัน้จะถือวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอโดยเจำ้ห
น้ำทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่วและจะมอบส ำเนำบนั
ทกึควำมพรอ่งดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ ำนำจไวเ้ป็นหลกัฐำน 
 
 
 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

นำยทะเบยีนตรวจพิ
จำรณำเอกสำร/แจง้
ผล 
 

30 นำท ี -
องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค

- 
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ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

ร 

2) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

เจำ้หน้ำทีก่ำรเงนิรบั
ช ำระคำ่ธรรมเนียม 
 

5 นำท ี -
องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 

- 

3) 

กำรพจิำรณำ 
 

นำยทะเบยีนรบัจดท
ะเบียน 
/เจำ้หน้ำทีบ่นัทกึขอ้
มูลเขำ้ระบบ/จดัเตรี
ยมใบส ำคญักำรจดท
ะเบียน/หนงัสือรบัร
อง/ส ำเนำเอกสำร 
 

15 นำท ี -
องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 

- 

4) 

กำรลงนำม/คณะ
กรรมกำรมีมต ิ
 

นำยทะเบยีนตรวจเอ
กสำรและลงนำม/มอ
บใบทะเบยีนพำณิช
ย์ใหผู้ย้ืน่ค ำขอ 
 

10 นำท ี -
องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นำท ี
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

บตัรประจ ำต ั
วประชำชน 

กรมกำรปกค
รอง 

0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัรป
ระจ ำตวัของ
ผูป้ระกอบพำ
ณิชยกจิพรอ้
มลงนำมรบัร
องส ำเนำถกูต้
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

อง) 

2) 

ส ำเนำทะเบี
ยนบำ้น 

กรมกำรปกค
รอง 

0 1 ฉบบั (ส ำเนำทะเบี
ยนบำ้นของผู้
ประกอบพำ
ณิชยกจิพรอ้
มลงนำมรบัร
องส ำเนำถกูต้
อง) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 
ค ำขอจดทะเ
บียนพำณิชย ์
(แบบทพ.) 

กรมพฒันำธุร
กจิกำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

(ตน้ฉบบั) 
หนงัสือใหค้
วำมยนิยอมใ
หใ้ช้สถำนที่
ต ัง้ส ำนกังำน
แหง่ใหญโ่ด
ยใหเ้จำ้ของ
รำ้นหรือเจำ้
ของกรรมสิ
ทธิล์งนำมแ
ละใหม้ีพยำ
นลงชื่อรบัร
องอยำ่งน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูป้ระก
อบพำณิชยกิ
จมไิดเ้ป็นเจำ้
บำ้น ) 

3) 

ส ำเนำทะเบี
ยนบำ้นทีแ่ส
ดงใหเ้ห็นวำ่
ผูใ้หค้วำมยิ
นยอมเป็นเจ้

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระก
อบพำณิชยกิ
จมไิดเ้ป็นเจำ้
บำ้น) 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ำบำ้นหรือส ำ
เนำสญัญำเช่
ำโดยมผีูใ้หค้
วำมยนิยอมเ
ป็นผูเ้ช่ำหรื
อเอกสำรสทิ
ธิอ์ยำ่งอืน่ที่
ผูเ้ป็นเจำ้ขอ
งกรรมสทิธิเ์
ป็นผูใ้หค้วำ
มยนิยอมพร้
อมลงนำมร ั
บรองส ำเนำ
ถูกตอ้ง 

4) 

แผนทีแ่สดง
สถำนทีซ่ึง่ใ
ช้ประกอบพ
ำณิชยกจิแล
ะสถำนทีส่ ำ
คญับรเิวณใ
กลเ้คยีงโดย
สงัเขปพรอ้ม
ลงนำมรบัรอ
งเอกสำร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ 
(ถำ้มี) 
พรอ้มปิดอำ
กรแสตมป์ 
10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

ส ำเนำบตัรป
ระจ ำตวัประ
ชำชนของผู้
รบัมอบอ ำน
ำจ (ถำ้มี) 

กรมกำรปกค
รอง 

0 1 ฉบบั - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

พรอ้มลงนำ
มรบัรองส ำเ
นำถกูตอ้ง 

7) 
ใบทะเบียน
พำณิชย์ 
(ฉบบัจรงิ) 

กรมพฒันำธุร
กจิกำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

 
16. คำ่ธรรมเนียม 

1) คำ่ธรรมเนียม (คร ัง้ละ) 
คำ่ธรรมเนียม    20 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

2) คำ่ธรรมเนียมคดัส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
คำ่ธรรมเนียม30 บำท 
หมำยเหตุ - 
 
 

17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนรอ้งเรียน ณ 

ช่องทำงทีย่ืน่ค ำขอ(ทีท่ ำกำรองค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร ถนนสุวรรณศร 
เลขที ่1271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160 
โทร 037261513) 
หมำยเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนรอ้งเรียนตอ่กองทะเบียนธุรกจิกรมพฒันำธุรกจิกำรคำ้กระท
รวงพำณิชย ์
หมำยเหตุ(02-547-4446-7) 

3) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนโทรศพัท ์: Call Center 1570 
หมำยเหตุ- 

4) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนเว็บไซต ์ : www.dbd.go.th 
หมำยเหตุ- 

5) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนศนูย์บรกิำรประชำชนส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 
 

18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  
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1) คูม่ือกำรกรอกเอกสำร 
- 
 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

จดัท ำโดย อบต.วฒันำนคร 
อนุมตัโิดย - 
เผยแพรโ่ดย - 
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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรจดทะเบยีนพำณิชย ์(เลกิประกอบพำณิชยกจิ) 
ตำมพ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร  
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรจดทะเบยีนพำณิชย์ (เลกิประกอบพำณิชยกจิ) 

ตำมพ.ร.บ.ทะเบยีนพำณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบยีนเป็นบคุคลธรรมดำ 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีใ่หบ้รกิำรในสว่นภูมภิำคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:จดทะเบยีน  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1)  ประกำศกรมพฒันำธุรกจิกำรคำ้เรือ่งก ำหนดแบบพมิพ์พ.ศ. 2549 

 
2)  ประกำศกรมพฒันำธุรกจิกำรคำ้เรือ่งก ำหนดแบบพมิพ์เพือ่ใช้ในกำรใหบ้ริ

กำรขอ้มูลทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. 2555   
 

3)  ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรือ่งแตง่ต ัง้พนกังำนเจำ้หน้ำทีแ่ละนำยทะเบยีนพ
ำณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 
 

4)  ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรือ่งกำรต ัง้ส ำนกังำนทะเบียนพำณิชย์แตง่ต ัง้พนั
กงำนเจำ้หน้ำทีแ่ละนำยทะเบยีนพำณิชย์ (ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่
10) พ.ศ. 2553  
 

5) กฎกระทรวงพำณิชย์ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) 
ออกตำมควำมในพระรำชบญัญตัทิะเบยีนพำณิชยพ์.ศ. 2499 
 

6) ค ำส ั่งส ำนกังำนกลำงทะเบยีนพำณิชยท์ี ่1/2553  
เรือ่งหลกัเกณฑ์และวธิกีำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์และเลขค ำขอจดทะเบียนพ
ำณิชย ์
 

7) ค ำส ั่งส ำนกังำนกลำงทะเบยีนพำณิชยท์ี ่1/2554 
เรือ่งหลกัเกณฑ์และวธิกีำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์และเลขค ำขอจดทะเบียนพ
ำณิชย์จงัหวดับงึกำฬ 
 

8) ประกำศกระทรวงพำณิชยฉ์บบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  
เรือ่งก ำหนดพำณิชยกจิทีไ่มอ่ยูภ่ำยใตบ้งัคบัของกฎหมำยวำ่ดว้ยทะเบยีนพำณิชย์ 
 

9) ประกำศกระทรวงพำณิชยฉ์บบัที ่93 (พ.ศ. 2520) 
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เรือ่งก ำหนดพำณิชยกจิทีไ่มอ่ยูภ่ำยใต้บงัคบัแหง่พระรำชบญัญตัทิะเบยีนพำณิชย์
พ.ศ. 2499 
 

10
) 

ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรือ่งใหผู้ป้ระกอบพำณิชยกจิตอ้งจดทะเบยีนพำณิชย ์
(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 
 

11
) 

พ.ร.ฎ. ก ำหนดกจิกำรเป็นพำณิชยกจิพ.ศ. 2546 
 

12
) 

พ.ร.บ. ทะเบียนพำณิชยพ์.ศ. 2499 
 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรทีม่คีวำมส ำคญัดำ้นเศรษฐกจิ/สงัคม  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: สว่นภูมภิำค, ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ ไมม่ ี  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0นำท ี
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน    0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน สพจ. ทก. 09  
11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรกรุงเทพมหำนครตดิตอ่ 

(1) ส ำนกังำนเศรษฐกจิกำรคลงักรุงเทพมหำนคร 
โทรศพัท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ใหบ้รกิำรกบัสถำนประกอบกำรทกุแหง่ทีม่ีทีต่ ัง้อยูใ่นกรุงเทพมหำนคร) หรือ 
(2) ส ำนกังำนเขตกรุงเทพมหำนคร 
โทรศพัท์ : ตดิตอ่ส ำนกังำนเขต 
(สถำนประกอบกำรแหง่ใหญต่ ัง้อยูใ่นพืน้ทีร่บัผดิชอบของเขตไหนใหไ้ปยืน่จดทะเ
บียนณส ำนกังำนเขตนัน้)/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหตุ - 

2) สถำนทีใ่หบ้รกิำรจงัหวดัอืน่ตดิตอ่ 
ทีท่ ำกำรองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร ถนนสุวรรณศร เลขที ่1271 หมู ่
10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160 โทร 
037261513 
(สถำนประกอบกำรแหง่ใหญต่ ัง้อยูใ่นพืน้ทีร่บัผดิชอบของเทศบำลหรืออบต.หรือเ
มืองพทัยำใหไ้ปเทศบำลหรืออบต.หรือเมืองพทัยำนัน้)/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยง
ำน 
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ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
1. 
ผูป้ระกอบพำณิชยกจิซึง่จดทะเบียนพำณิชย์ไวต้อ่มำไดเ้ลกิประกอบพำณิชยกจิท ัง้หมดจ
ะโดยเหตุใดก็ตำมเช่นขำดทนุไมป่ระสงค์จะประกอบกำรคำ้ตอ่ไปเจำ้ของสถำนทีเ่รียกห้
องคืนเพรำะหมดสญัญำเช่ำหรือเลกิหำ้งหุน้สว่นบรษิทัใหย้ืน่ค ำขอจดทะเบยีนเลกิประกอ
บพำณิชยกจิตอ่พนกังำนเจำ้หน้ำทีภ่ำยในก ำหนด 30 
วนันบัต ัง้แตว่นัเลกิประกอบพำณิชยกจิ  (มำตรำ 13) 
 
2. 
กรณีผูป้ระกอบพำณิชยกจิมีเหตขุดัขอ้งไมส่ำมำรถยืน่ค ำขอจดทะเบยีนเลกิดว้ยตนเองเช่
นวกิลจรติตำยสำบสูญเป็นตน้ใหผู้ท้ีม่ีสว่นไดเ้สียตำมกฎหมำยเชน่สำมีภรยิำบดิำมำรดำห
รือบุตรยืน่ขอจดทะเบยีนเลกิประกอบพำณิชยกจิแทนผูป้ระกอบพำณิชยกจินัน้ไดโ้ดยให้
ผูม้ีสว่นไดเ้สียตำมกฎหมำยลงลำยมือชื่อในค ำขอจดทะเบยีนเลกิพรอ้มแนบเอกสำรหลกั
ฐำนกำรทีผู่ป้ระกอบพำณิชยกจิไมส่ำมำรถมำยืน่ค ำขอจดทะเบียนไดด้้วยตนเองเช่นใบม
รณบตัรค ำส ั่งศำลเป็นตน้ 
 
3. 
ผูป้ระกอบพำณิชยกจิสำมำรถยืน่จดทะเบยีนเลกิประกอบพำณิชยกจิไดด้ว้ยตนเองหรือจ
ะมอบอ ำนำจใหผู้อ้ืน่ยืน่แทนก็ได ้
 
4.ใหผู้ป้ระกอบพำณิชยกจิซึง่เป็นเจำ้ของกจิกำรหรือผูมี้สว่นไดเ้สีย (แลว้แตก่รณี) 
เป็นผูล้งลำยมือชื่อรบัรองรำยกำรในค ำขอจดทะเบยีนและเอกสำรประกอบค ำขอจดทะเบี
ยน 
 
5. แบบพมิพค์ ำขอจดทะเบยีน (แบบทพ.) 
หรือหนงัสือมอบอ ำนำจสำมำรถขอไดจ้ำกพนกังำนเจำ้หน้ำทีห่รือดำวน์โหลดจำก 
www.dbd.go.th 
 
หมำยเหตขุ ัน้ตอนกำรด ำเนินงำนตำมคูม่ือจะเริม่นบัระยะเวลำต ัง้แตเ่จ้ำหน้ำทีต่รวจสอบเ
อกสำรครบถว้นตำมทีร่ะบุไวใ้นคูม่ือประชำชนเรียบรอ้ยแลว้ท ัง้น้ีในกรณีทีค่ ำขอหรือเอก
สำรหลกัฐำนไมค่รบถว้นและ/หรือมีควำมบกพรอ่งไมส่มบูรณ์เป็นเหตุใหไ้มส่ำมำรถพจิำ
รณำไดเ้จำ้หน้ำทีจ่ะจดัท ำบนัทกึควำมบกพรอ่งของรำยกำรเอกสำรหรือเอกสำรหลกัฐำน
ทีต่อ้งยืน่เพิม่เตมิโดยผูย้ืน่ค ำขอจะตอ้งด ำเนินกำรแกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสำรเพิม่เตมิภำย
ในระยะเวลำทีก่ ำหนดในบนัทกึดงักลำ่วมเิช่นนัน้จะถือวำ่ผูย้ืน่ค ำขอละทิง้ค ำขอโดยเจำ้ห
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น้ำทีแ่ละผูย้ืน่ค ำขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ ำนำจจะลงนำมบนัทกึดงักลำ่วและจะมอบส ำเนำบนั
ทกึควำมพรอ่งดงักลำ่วใหผู้ย้ืน่ค ำขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอ ำนำจไวเ้ป็นหลกัฐำน 
 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

นำยทะเบยีนตรวจพิ
จำรณำเอกสำร/แจง้
ผล 
 

30 นำท ี -
องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 

- 

2) 

กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

เจำ้หน้ำทีก่ำรเงนิรบั
ช ำระคำ่ธรรมเนียม 
 

5 นำท ี -
องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 

- 

3) 

กำรพจิำรณำ 
 

นำยทะเบยีนรบัจดท
ะเบียน 
/เจำ้หน้ำทีบ่นัทกึขอ้
มูลเขำ้ระบบ/จดัเตรี
ยมใบส ำคญักำรจดท
ะเบียน/หนงัสือรบัร
อง/ส ำเนำเอกสำร 
 

15 นำท ี -
องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 

- 

4) 

กำรลงนำม/คณะ
กรรมกำรมีมต ิ
 

นำยทะเบยีนตรวจเอ
กสำรและลงนำม/มอ
บใบทะเบยีนพำณิช
ย์ใหผู้ย้ืน่ค ำขอ 
 

10 นำท ี -
องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำ
บลวฒันำนค
ร 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 60 นำท ี
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

บตัรประจ ำต ั
วประชำชน 

กรมกำรปกค
รอง 

0 1 ฉบบั (ส ำเนำบตัรป
ระจ ำตวัของ
ผูป้ระกอบพำ
ณิชยกจิหรือ
ทำยำททีย่ืน่
ค ำขอแทนพ
รอ้มลงนำมร ั
บรองส ำเนำถู
กตอ้ง) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 
ค ำขอจดทะเ
บียนพำณิชย ์
(แบบทพ.) 

กรมพฒันำธุร
กจิกำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 
ใบทะเบียน
พำณิชย์ 
(ฉบบัจรงิ) 

กรมพฒันำธุร
กจิกำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

3) 

ส ำเนำใบมร
ณบตัรของผู้
ประกอบพำ
ณิชยกจิ 
(กรณีถงึแก่
กรรม) 
โดยใหท้ำยำ
ททีย่ืน่ค ำขอเ
ป็นผูล้งนำม
รบัรองส ำเน
ำถูกตอ้ง 

กรมกำรปกค
รอง 

0 1 ฉบบั - 

4) 

ส ำเนำหลกัฐ
ำนแสดงควำ
มเป็นทำยำท
ของผูล้งชื่อแ

กรมกำรปกค
รอง 

0 1 ฉบบั - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ทนผูป้ระกอ
บพำณิชยกจิ
ซึง่ถงึแกก่รร
มพรอ้มลงน
ำมรบัรองส ำ
เนำถกูตอ้ง 

5) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ 
(ถำ้มี) 
พรอ้มปิดอำ
กรแสตมป์ 
10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

ส ำเนำบตัรป
ระจ ำตวัประ
ชำชนของผู้
รบัมอบอ ำน
ำจ (ถำ้มี) 
พรอ้มลงนำ
มรบัรองส ำเ
นำถกูตอ้ง 

กรมกำรปกค
รอง 

0 1 ฉบบั - 

 
16. คำ่ธรรมเนียม 

1) คำ่ธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (คร ัง้ละ) 
คำ่ธรรมเนียม       20 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

2) คำ่ธรรมเนียมคดัส ำเนำเอกสำร (ชุดละ) 
คำ่ธรรมเนียม      30 บำท 
หมำยเหตุ - 
 
 

17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนรอ้งเรียน ณ 

ช่องทำงทีย่ืน่ค ำขอ(ทีท่ ำกำรองค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร ถนนสุวรรณศร 
เลขที ่1271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160 
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โทร 037261513 ) 
หมำยเหตุ- 

2) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนรอ้งเรียนตอ่กองทะเบียนธุรกจิกรมพฒันำธุรกจิกำรคำ้กระท
รวงพำณิชย ์
หมำยเหตุ(02-547-4446-7) 

3) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนโทรศพัท ์: Call Center 1570 
หมำยเหตุ- 

4) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนเว็บไซต ์ : www.dbd.go.th 
หมำยเหตุ- 

5) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนศนูย์บรกิำรประชำชนส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 
 

18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  
1) คูม่ือกำรกรอกเอกสำร 

- 
 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

จดัท ำโดย อบต.วฒันำนคร 
อนุมตัโิดย - 
เผยแพรโ่ดย - 
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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: 
กำรขอตอ่อำยุใบอนุญำตกอ่สรำ้งดดัแปลงร้ือถอนหรือเคลือ่นยำ้ยอำคำร 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรขอตอ่อำยุใบอนุญำตกอ่สรำ้งดดัแปลงร้ือถอนหรือเคลือ่นยำ้ยอำ

คำร 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีใ่หบ้รกิำรในสว่นภูมภิำคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) พระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรทีม่คีวำมส ำคญัดำ้นเศรษฐกจิ/สงัคม  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 

2522 
กฏกระทรวงขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่และประกำศกระทรวงมหำดไทยทีอ่อกโดยอำศยัอ ำ
นำจตำมพระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 2522  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 5 วนั 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน  

กำรขอตอ่อำยุใบอนุญำตกอ่สรำ้งดดัแปลงร้ือถอนหรือเคลือ่นยำ้ยอำคำร  
11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรทีท่ ำกำรองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร ถนสุวรรณศร 

เลขที ่12710หมู ่10 ต ำบลวมันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160 
โทร 037261513 /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
ใบอนุญำตกอ่สรำ้งดดัแปลงหรือเคลือ่นยำ้ยอำคำร (ตำมมำตรำ 21) 
และอนุญำตร้ือถอนอำคำร (ตำมมำตรำ 
22)ใหใ้ช้ไดต้ำมระยะเวลำทีก่ ำหนดไวใ้นใบอนุญำตถำ้ผูไ้ดร้บัใบอนุญำตประสงค์จะขอ
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ตอ่อำยุใบอนุญำตจะตอ้งยืน่ค ำขอกอ่นใบอนุญำตสิน้อำยุและเมือ่ไดย้ืน่ค ำขอดงักลำ่วแลว้
ใหด้ ำเนินกำรตอ่ไปไดจ้นกวำ่เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่จะส ั่งไมjอนุญำตใหต้อ่อำยุใบอนุญำต
นัน้ 
 
 
 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 
กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

ยืน่ขอตอ่อำยุใบอนุ
ญำตพรอ้มเอกสำร 
 

1 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ตรวจพจิำรณำเอกส
ำรประกอบกำรขอต่
ออำยุใบอนุญำต 
 

2 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

3) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ตรวจสอบกำรด ำเนิ
นกำรตำมใบอนุญำ
ตวำ่ถงึข ัน้ตอนใดแล
ะแจง้ใหผุ้ข้อตอ่อำยุ
ใบอนุญำตทรำบ 
(น.1) 
 

2 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 5 วนั 
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
 
 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำต ั
วประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคลธ
รรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัร
องนิตบิคุคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิตบิุค
คล) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

แบบค ำขอต่
ออำยุใบอนุ
ญำตกอ่สรำ้ง
อำคำรดดัแ
ปลงอำคำรร้ื
อถอนอำคำร
เคลือ่นยำ้ยอ
ำคำรดดัแป
ลงหรือใช้ทีจ่
อดรถทีก่ลบั
รถและทำงเ
ขำ้ออกของร
ถเพือ่กำรยืน่ 
(แบบข. 5) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

ส ำเนำใบอนุ
ญำตกอ่สรำ้ง
ดดัแปลงร้ือ
ถอนหรือเคลื่
อนยำ้ยอำคำ
รแลว้แตก่ร
ณี 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนงัสือแสด
งควำมยนิยอ
มของผูค้วบ
คุมงำน 
(แบบน. 4) 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

(กรณีทีเ่ป็น
อำคำรมีลกั
ษณะขนำดอ
ยูใ่นประเภท
วชิำชีพวศิว
กรรมควบคุ
ม) 

4) 

หนงัสือแสด
งควำมยนิยอ
มของผูค้วบ
คุมงำน 
(แบบน. 4) 
(กรณีทีเ่ป็น
อำคำรมีลกั
ษณะขนำดอ
ยูใ่นประเภท
วชิำชีพสถำ
ปตัยกรรมค
วบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. คำ่ธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 

ออกตำมควำมในพระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 
 
คำ่ธรรมเนียม             บำท 
หมำยเหตุ - 
 
 
 
 

 
17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนกรุงเทพมหำนครรอ้งเรียนผำ่นกรมโยธำธกิำรและผงัเมือง 

หมำยเหตุ(1. ทำงอนิเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศพัท ์(ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมที ่6 : 02-299-
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4000) 
3. ทำงไปรษณีย ์(224 ถ.พระรำม 9 แขวงหว้ยขวำงเขตหว้ยขวำงกรุงเทพฯ 
10320  
และ 218/1 ถ.พระรำมที ่6 แขวงสำมเสนในเขตพญำไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศนูย์ด ำรงธรรมกรมโยธำธกิำรและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 
6. ตูร้บัฟงัควำมคดิเห็น 
(ต ัง้อยูณ่ศูนย์บรกิำรขอ้มูลขำ่วสำรของรำชกำรถนนพระรำมที ่6) 
) 

2) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน ทีท่ ำกำรองค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร ถนสุวรรณศร 
เลขที ่12710หมู ่10 ต ำบลวมันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160 
โทร 037261513 
2.1ช่องทำงกำรรอ้งเรียนผูว้ำ่รำชกำรจงัหวดัสระแกว้ 
หมำยเหตุ(ผำ่นศูนยด์ ำรงธรรมจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนศนูย์บรกิำรประชำชนส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  

ไมม่ีแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

จดัท ำโดย อบต. วฒันำนคร  
อนุมตัโิดย - 
เผยแพรโ่ดย - 
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คูม่ือส ำหรบัประชำชน: 
กำรขอใบรบัรองกำรกอ่สรำ้งดดัแปลงหรือเคลือ่นยำ้ยอำคำรตำมมำตรำ 32 
หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
 
 
1. ชื่อกระบวนงำน:กำรขอใบรบัรองกำรกอ่สรำ้งดดัแปลงหรือเคลือ่นยำ้ยอำคำรตำมมำต

รำ 32 
2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบรกิำรทีใ่หบ้รกิำรในสว่นภูมภิำคและสว่นทอ้งถิ่

น (กระบวนงำนบรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดยีว)  
4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รบัรอง  
5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรือทีเ่กีย่วขอ้ง: 
1) พระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 

 
6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรทีม่คีวำมส ำคญัดำ้นเศรษฐกจิ/สงัคม  
7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่  
8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่ ำหนดระยะเวลำ พระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. 

๒๕๒๒ 
กฏกระทรวงขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่และประกำศกระทรวงมหำดไทยทีอ่อกโดยอำศยัอ ำ
นำจตำมพระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลำทีก่ ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 15วนั 
9. ขอ้มูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดือน0  
 จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีสุ่ด 0  
 จ ำนวนค ำขอทีน้่อยทีส่ดุ 0  
10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน 

กำรขอใบรบัรองกำรกอ่สรำ้งดดัแปลงหรือเคลือ่นยำ้ยอำคำรตำมมำตรำ 32  
11. ช่องทำงกำรใหบ้รกิำร  
1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรทีท่ ำกำรองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร ถนนสุวรรณศร 

เลขที1่271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร จงัหวดัสระแกว้ 27160 
โทร 037261513 /ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงำน 
ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ 
(ยกเวน้วนัหยดุทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมำยเหตุ - 

 
12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
เมือ่ผูไ้ดร้บัใบอนุญำตใหก้อ่สรำ้ง ดดัแปลง หรือเคลือ่นยำ้ยอำคำรประเภทควบคุมกำรใช้ 
หรือผูแ้จง้ตำมมำตรำ 39 ทว ิไดก้ระท ำกำรดงักลำ่วเสร็จแลว้ 
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ใหแ้จง้เป็นหนงัสือใหเ้จำ้พนกังำนทอ้งถิน่ทรำบตำมแบบทีเ่จำ้พนกังำนทอ้วงถิน่ก ำหนด 
เพือ่ท ำกำรตรวจสอบกำรกอ่สรำ้ง ดดัแปลง 
หรือเคลือ่นยำ้ยอำคำรนัน้ใหแ้ลว้เสร็จภำยในสำมสบิวนันบัแตท่ีไ่ดร้บัแจง้ 
 ถำ้เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่ไดท้ ำกำรตรวจสอบแลว้เห็นวำ่กำรกอ่สรำ้ง ดดัแปลง 
หรือเคลือ่นยำ้ยอำคำรนัน้เป็นไปดว้ยควำมถูกตอ้งตำมทีไ่ดร้บัอนุญำตหรือทีไ่ดแ้จง้ไว้ตำ
มมำตรำ 39 ทว ิแลว้ก็ใหอ้อกใบรบัรองแกผู่ไ้ดร้บัใบอนุญำตหรือแจง้ตำมมำตรำ 39 ทว ิ
เพือ่ใหม้กีำรใช้อำคำรนัน้ตำมทีไ่ดรบัอนุญำตหรือรบัแจง้ตำมมำตรำ 39 ทว ิได ้
แตถ่ำ้เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่มไิดท้ ำกำรตรวจสอบภำยในก ำหนดเวลำตำมวรรคสอง 
ใหเ้จำ้ของหรือผูค้รอบครองอำคำรนัน้ใชห้รือยนิยอมใหบุ้คคลใดใช้อำคำรเพือ่กจิกำรดงั
ทีร่ะบุไวใ้นใบอนุญำตหรือทีไ่ดแ้จง้ไวต้ำมำตรำ 39 ทวติอ่ไปได ้
 
 
13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอียดของข ัน้
ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ
ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 
หน่วยงำนที่
รบัผดิชอบ  

หมำยเหต ุ

1) 
กำรตรวจสอบเอ
กสำร 
 

ยืน่แจง้และเสียคำ่ธร
รมเนียม 
 

1 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

2) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ตรวจสอบนดัวนัตร
วจ 
 

7 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

3) 

กำรพจิำรณำ 
 

เจำ้พนกังำนทอ้งถิน่
ตรวจอำคำรทีก่อ่สร้
ำงแลว้เสร็จและพจิำ
รณำออกใบรบัรองอ
. 6 
และแจง้ใหผู้ข้อมำร ั
บใบน.1 
 

7 วนั - (องค์กำรบริ
หำรสว่นต ำบ
ลวฒันำนคร) 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 15 วนั 
 

14. งำนบรกิำรน้ีผำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้  
ยงัไมผ่ำ่นกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 
 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืนยนัต ั

วตน 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำต ั
วประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคลธ
รรมดำ) 

2) 
หนงัสือรบัร
องนิตบิคุคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิตบิุค
คล) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

1) 

แบบค ำขอใ
บรบัรองกำร
กอ่สรำ้งอำค
ำรดดัแปลง
หรือเคลือ่นย้
ำยอำคำร 
(แบบข.๖) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

ใบอนุญำตก่
อสรำ้งอำคำ
รเดมิทีไ่ดร้บั
อนุญำตหรือ
ใบรบัแจง้ 

- 1 0 ชุด - 

3) 

หนงัสือแสด
งควำมยนิยอ
มจำกเจำ้ขอ
งอำคำร 
(กรณีผูค้รอ
บครองอำคำ
รเป็นผูข้ออ
นุญำต) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

ใบรบัรองหรื
อใบอนุญำต
เปลีย่นกำรใ
ช้อำคำร 
(เฉพำะกรณี
ทีอ่ำคำรทีข่

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รำยกำรเอก
สำรยืน่เพิม่เ

ตมิ 

หน่วยงำนภำ
ครฐัผูอ้อกเอก

สำร 

จ ำนวนเอก
สำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวนเอกส
ำร 

ส ำเนำ 

หน่วย
นบัเอก
สำร  

หมำยเหต ุ

ออนุญำตเป
ลีย่นกำรใช้ไ
ดร้บัใบรบัร
องหรือไดร้ ั
บใบอนุญำต
เปลีย่นกำรใ
ช้อำคำรมำแ
ลว้) 

5) 

หนงัสือรบัร
องของผูค้ว
บคุมงำนรบั
รองวำ่ไดค้ว
บคุมงำนเป็
นไปโดยถกู
ตอ้งตำมทีไ่
ดร้บัใบอนุญ
ำต 

- 1 0 ชุด - 

 
16. คำ่ธรรมเนียม 
1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที่๗พ.ศ. 

๒๕๒๘ออกตำมควำมในพระรำชบญัญตัคิวบคุมอำคำรพ.ศ. ๒๕๒๒ 
คำ่ธรรมเนียม                 0 บำท 
หมำยเหตุ - 
 

 
 
 
 

17. ช่องทำงกำรรอ้งเรียน 
1) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนกรุงเทพมหำนครรอ้งเรียนผำ่นกรมโยธำธกิำรและผงัเมือง 

หมำยเหตุ(1. ทำงอนิเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศพัท ์(ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมที ่6 : 02-299-
4000) 
3. ทำงไปรษณีย ์(224 ถ.พระรำม 9 แขวงหว้ยขวำงเขตหว้ยขวำงกรุงเทพฯ 
10320  
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และ 218/1 ถ.พระรำมที ่6 แขวงสำมเสนในเขตพญำไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศนูย์ด ำรงธรรมกรมโยธำธกิำรและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. รอ้งเรียนดว้ยตนเอง 
6. ตูร้บัฟงัควำมคดิเห็น 
(ต ัง้อยูณ่ศูนย์บรกิำรขอ้มูลขำ่วสำรของรำชกำรถนนพระรำมที ่6) 
 

2) ช่องทำงกำรรอ้งเรียน ทีท่ ำกำรองค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลวฒันำนคร 
ถนนสุวรรณศร เลขที1่271 หมู ่10 ต ำบลวฒันำนคร อ ำเภอวฒันำนคร 
จงัหวดัสระแกว้ 27160 โทร 037261513 
ช่องทำงกำรรอ้งเรียน ตอ่ผูว้ำ่รำชกำรจงัหวดัสระแกว้ 
หมำยเหตุ(ผำ่นศูนยด์ ำรงธรรมประจ ำจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทำงกำรรอ้งเรียนศนูย์บรกิำรประชำชนส ำนกังำนปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 
หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / 
www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

 
18. ตวัอยำ่งแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก  

ไมม่ีแบบฟอร์ม ตวัอยำ่ง และคูม่ือกำรกรอก 

 
19. หมำยเหต ุ
- 
 

จดัท ำโดย อบต.วฒันำนคร 
อนุมตัโิดย - 
เผยแพรโ่ดย - 

 
 
 

 


