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1 คู่มือประชาชน  

คำนำ 
 

   พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
มาตรา 52 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จัดทำหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ตาม
แนวทางของพระราชกฤษฎีกานี้โดยอย่างน้อยต้องมีหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการลดขั้นตอนและการอำนวยความ
สะดวก และการตอบสนองของประชาชน ที่สอดคล้องกับบทบัญญัติ ในหมวด 5 และหมวด 7 

   องค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน  มีหน้าที ่ในการบริการประชาชน ตามอำนาจหน้าที่                 
สมดังเจตนารมณ์ในการปฏิบัติราชการเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน การอำนวยความสะดวกและการลดขั้น
ต้อนการปฏิบัติงาน จึงได้จัดทำคู่มือการบริการประชาชนขึ้นเพ่ือประชาสัมพันธ์และประกาศให้ประชาชนทราบ
ในการให้และรับบริการของประชาชนต่อองค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน และต้องการความคิดเห็นของ
ประชาชนเพื่อปรับปรุงการให้บริการสอดคล้องกับความต้องการของประชาชนมากที่สุด และหวังเป็นอย่างยิ่ง
ว่าคู่มือเล่มนี้เป็นประโยชน์ต่อประชาชนและผู้บริการต่อไป 
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1 คู่มือประชาชน  

คู่มือสำหรับประชาชน 
 

1. ที่มา 

  เนื่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจำนวนมาก กำหนดให้การประกอบกิจการ
ของประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน และการแจ้งในการ  
ขออนุญาตดำเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้กำหนด
ระยะเวลาเอกสารและหลักฐานที่จำเป็น รวมถึงขั ้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ทำให้เกิดความ
คลุมเคร ือ ไม ่ช ัดเจน อันเป ็นการสร ้างภาระแก ่ประชาชนอย่างมากและเป ็นอุปสรรคต ่อการเ พ่ิ ม 
ขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ประชุม
ปรึกษาลงมติให้เสนอร่างพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ   
พ.ศ. .... ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติจึงได้ใช้อำนาจหน้าที ่ของ
นายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  
(ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณา  
เป็นเรื่องเร่งด่วน 
  สภานิติบัญญัติแห่งชาติ ในการประชุม ครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 
2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรี
ได้นำร่างพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. .... ขึ้นทูลเกล้า
ทูลกระหม่อมถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธย 
  ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 
และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 
  พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ. 2558  
มีสาระสำคัญที่เก่ียวข้องกับการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ดังนี้ 
  มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กำหนดให้กรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต 
ผู้อนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่องไข     
(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรื อหลักฐานที่ผู้ขอ
อนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับคำขอ และจะกำหนดให้ยื่นคำขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมา ยื่นคำขอ
ด้วยตนเองก็ได้  
  มาตรา 7 วรรคสอง คู ่มือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่  
ที่กำหนดให้ยื่นคำขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้สำเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ จัดสำเนาให้ โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้น ให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้  
ในคู่มือสำหรับประชาชนด้วย 
  มาตรา 7 วรรคสาม กำหนดให้เป็นหน้าที ่ของคณะกรรมการการพัฒนาระบบราชการ
ตรวจสอบขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กำหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสม
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่กำหนด
ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื ่อพิจารณาและสั ่งการให้ผู ้อนุญาตดำเนินการแก้ไข  
ให้เหมาะสมโดยเร็ว 
  มาตรา 17 ให้ผู ้อนุญาตจัดทำคู ่มือสำหรับประชาชนตามมาตรา 7 ให้เสร็จสิ ้นภายใน  
หนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 
 
 



 

2 คู่มือประชาชน  

 
2. วัตถุประสงค์ของการจัดทำแนวทางการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
  2.1 เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐเข้าใจและทราบแนวทางในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
  2.2 เพื่อให้การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ ์ตาม
เจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
  อนึ่ง แนวทางการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนนี้ เป็นแนวทางพื้นฐานที่มุ่งเน้นให้การจัดทำ
คู่มือสำหรับประชาชนเป็นไปตามเจตนารมณ์แห่งพระราชบัญญัติการออำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 และหากสามารถบรรลุเจตนารมณ์ตามที่กฎหมายบัญญัติแล้ว หน่วยงาน
สามารถเพิ ่มเติมประเด ็นที ่สอดคล้องกับระบบการให้บริการของหน่วยงานได้ตามความเหมาะสม  
เพ่ือพัฒนาปรับปรุงการให้บริการให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดีขึ้นได้อย่างต่อเนื่อง 
3. คำจำกัดความ 
  “การบริการประชาชน” หมายถึง การดำเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐ
จนแล้วเสร็จตามคำขอ การยื่นคำขอนี้เป็นการยื่นคำขอตามที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงาน
ของรัฐกำหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นคำขอก่อนดำเนินการใด ได้แก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ 
การจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร 
  “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกชลที่มารับ
บริการจากหน่วยงานของรัฐ 
  “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่1 
  “เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ” หมายถึง พนักงานหรือข้าราชการของราชการส่วนท้องถิ่นหรือ
ราชการส่วนภูมิภาคที่ถูกมอบหมายให้รับผิดชอบงานนั้น 
  “เจ้าพนักงานสาธารณสุข” หมายถึง ผู้ดำรงตำแหน่งที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข 
ประกาศแต่งตั้งให้เป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
  “เจ้าพนักงานท้องถิ่น” หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกองค์การบริหารส่วน
ตำบล นายกเทศมนตรี ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หัวหน้าผู้บริหารขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 
4. แนวคิดและหลักการ 
  แนวคิดและหลักการของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำนวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้นำหลักการของการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดีมาเป็นหลักการสำคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของ
เจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจสำคัญ คือ การอำนวยความ
สะดวกให้แก่ประชาชน 

 
 

1 หน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่ 3 ประเภท ประกอบด้วย 

1)  องค์การของรัฐที่เป็นอิสระ ตัวอย่างเช่น ธนาคารแห่งประเทศไทย สำนักงานคณะกรรมการกำกับหลักทรัพย์และตลาด 

หลักทรัพย์ สำนักงานคณะกรรมการกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติเป็นตน้ 

2)  กองทุนที่เป็นนิติบคุคล (เครื่องมือทางเศรษฐกิจของรัฐ) 
3)  หน่วยงานที่ใช้อำนาจรัฐหรือเป็นเคร่ืองมือของรัฐแต่ไม่เป็นองค์กรของรัฐ ได้แก่ สภาวิชาชีพ สถาบันภายใต้มูลนิธิซึ่งอยู่ใน 

กำกับหรือเป็นเคร่ืองมือของส่วนราชการ นิติบุคคลเฉพาะกิจ 



 

3 คู่มือประชาชน  

 
4.1 ความหมายของคู่มือสำหรับประชาชน 
 เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงาน

ของรัฐว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จำเป็นอย่างไร เพื่อเป็นการอำนวย
ความสะดวกให้แก่ประชาชน 

4.2 ขอบเขตการดำเนินการ 
 หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้ประชาชนต้องขออนุญาต  

จดทะเบียน ขึ้นทะเบียน หรือแจ้งก่อนจะดำเนินการใดๆ ต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
 การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

1) เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกในการติดต่อของรับบริการของประชาชนโดยให้ข้อมูลที่
ชัดเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบคำขอ 
สถานที่บริการ 

2) เพ่ือลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
  3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถใน
การแข่งขันของประเทศ 

4) เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ 
 4.4 เป้าหมายของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
  หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้
ประชาชนต้องมายื่นคำขออนุญาตก่อนดำเนินการใดมีการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนและนำไปใช้ในการ
ให้บริการแก่ประชาชน 

กระบวนงานบริการออกใบอนุญาต 

กระบวนงานบริการเพ่ือประชาชน สามารถแบ่งประเภทของกระบวนงานบริการได้ ๓ ประเภท ได้แก่ 
 1) กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

 
 

      หมายถึง ในการให้บริการประชาชนหน่วยงานสามารถดำเนินการได้อย่างเบ็ดเสร็จภายในหน่วยงานเดียว 

 2) กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน 
 

 

 3) กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอ่ืน 

เอกสารประกอบ 1 
เอกสารประกอบ 2 

 หมายถึง ในการให้บริการประชาชนมีการกำหนดให้ประชาชนต้องนำเอกสารหรือหลักฐานที่ออกให้
โดยหน่วยงานอื่นมาเป็นเอกสารหรือหลักฐานประกอบคำขอเพ่ือพิจารณา 
 
 
 

 



 

4 คู่มือประชาชน  

 
 
 
 
 
 
 

ที ่ กระบวนงานบริการประชาชน ระยะเวลาให้บริการ หมายเหตุ 
1 การรับชำระภาษีป้าย 5 นาที/ราย  

2 การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 10 นาที/ราย  
3 การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ 12 นาที/ราย  
4 การทำบัตรคนพิการ 3 วัน/ราย  
5 การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 12 นาที/ราย  
6 การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 12 นาที/ราย  
7 การลงทะเบียนเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 13 นาที/ราย  
8 การขอรับเงินเงินสงเคราะห์ในการจัดการงานศพตาม

ประเพณี 
30 นาที/ราย  

9 การขอรับสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 1 วัน/ราย  
10 การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย ในทันที  
11 รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ ให้แจ้งตอบรับการ

ดำเนินการให้ผู้
ร้องเรียนทราบ
ภายใน 5 วันทำการ 

 

12 การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 30 วัน/ราย  
13 การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 30 วัน/ราย  
14 การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 30 วัน/ราย  
15 การข้ึนทะเบียนพาณิชย์ 30 นาที/ราย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนงานบริการตามภารกิจขององค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน 
ที่กระทรวงมหาดไทยได้แนะนำให้ลดระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือประชาชน 

จำนวน  ๑5  กระบวนงาน 



 

5 คู่มือประชาชน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 นาที                  2 นาที                      2 นาท ี
     
 
        กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  5  นาที 
 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ      
1. ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) (ระยะเวลา.....1 นาที........)  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา.....2 นาที........)  
3. ชำระค่าธรรมเนียมที่กองคลัง (ระยะเวลา........2  นาที.......)   
4. ส่งเอกสารถึงผู้บริหาร รับทราบ (ระยะเวลา......10  นาที........)    
5. จัดเตรียมเอกสาร  ดำเนินการแจ้งให้ผู้ขอรับบริการต่อไป (ระยะเวลา......3  วัน......)  
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. บัตรประจำตัวประชาชน   ฉบับจริง 
2. แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)  จำนวน  1  ชุด 
3. หนังสือรับรองบริษัท  (กรณีนิติบุคคล)  จำนวน 1  ชุด 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2534 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพ่ือบริการประชาชน   
(กระบวนงานที ่1 การรับชำระภาษีป้าย) 

ยื่นเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร 

 สรุป 

ออกใบเสร็จ 
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งานที่ให้บริการ   การรับชำระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน  

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
   กองคลัง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 075-845361   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 075-845361   ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชำระ 
ภาษีป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้า 
หรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสีย
ภาษ ี
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชำระภาษี
และเงินเพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 
วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) 
ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ 
ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลา 
ที่กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการ 
แก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร 
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 
 
 
 
 



 

7 คู่มือประชาชน  

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  :  กองคลัง 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ      
1. ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลา.....1 นาที........)  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา.....2 นาที........)  
3. ชำระค่าธรรมเนียมที่กองคลัง (ระยะเวลา........2  นาที.......)   
4. ส่งเอกสารถึงผู้บริหาร รับทราบ (ระยะเวลา......10  นาที........)    
5. จัดเตรียมเอกสาร  ดำเนินการแจ้งให้ผู้ขอรับบริการต่อไป (ระยะเวลา......3  วัน......)  

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. บัตรประจำตัวประชาชน   ฉบับจริง 
2. แบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1)  จำนวน 1 ชุด 
3. หนังสือรับรองบริษัท  (กรณีนิติบุคคล)  จำนวน 1  ชุด 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติภาษีป้าย  พ.ศ. 2510 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2534 
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อัตราภาษีป้ายใหม่ 

 

ประเภทป้าย 
อัตราตามบัญชีท้าย 
พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 

2510 
อัตราปัจจุบัน อัตราตามร่างกฎกระทรวง 

1. ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน 10 บาท / 500 ตร.ซม. 3 บาท / 500 ตร.ซม. 5 บาท / 500 ตร.ซม. 

2. ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษร
ต่างประเทศและหรือปนกับภาพ 
และหรือเครื่องหมายอ่ืน 

100 บาท / 500 ตร.ซม. 20 บาท / 500 ตร.ซม. 26 บาท / 500 ตร.ซม. 

3. ป้ายดังต่อไปนี้ 
(ก) ป้ายที่ไม่มีอักษรไทยไม่ว่าจะมี
ภาพหรือเครื่องหมายใดๆ หรือไม่ 
(ข) ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วน
หรือทั้งหมดอยู่ใต้หรือต่ำกว่า
อักษรต่างประเทศ 

 
200 บาท / 500 ตร.ซม. 
 
200 บาท/ 500 ตร.ซม. 

 
40 บาท / 500 ตร.ซม. 
 
40 บาท / 500 ตร.ซม. 

 
50 บาท / 500 ตร.ซม. 
 
40 บาท / 500 ตร.ซม. 

4. ป้ายตามข้อ 1-3 ต่อไปนี้ 
(ก) มีข้อความ เครื่องหมายหรือ
ภาพปรากฏอยู่ในป้ายไม่เกิน        
3 เดือน 
(ข) มีข้อความ เครื่องหมายหรือ
ภาพปรากฏอยู่ในป้ายไม่เกิน          
3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน 
(ค) มีข้อความ เครื่องหมายหรือ
ภาพปรากฏอยู่ในป้ายเกิน               
6 เดือน แต่ไม่เกิน 9 เดือน 
(ง) มีข้อความ เครื่องหมายหรือ
ภาพปรากฏอยู่ในป้ายเกิน               
3 เดือน แต่ไม่เกิน 6 เดือน 

   
1,010 บาท / 500 ตร.ซม. 
 
 
1,020 บาท / 500 ตร.ซม. 
 
 
1,030 บาท / 500 ตร.ซม. 
 
 
1,040 บาท / 500 ตร.ซม. 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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     (5 นาที)                         (3 นาที)                            (2 นาที) 
 
 
 
                  กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน   
 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ      
1. ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา.....5 นาท.ี.......)  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา.....3 นาที........)  
3. ชำระค่าธรรมเนียมที่กองคลัง (ระยะเวลา........2 นาที.......)   
4. ส่งเอกสารถึงผู้บริหาร รับทราบ (ระยะเวลา......10 นาที........)    
5. จัดเตรียมเอกสาร  ดำเนินการแจ้งให้ผู้ขอรับบริการต่อไป (ระยะเวลา......5 วัน......)  

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. บัตรประจำตัวประชาชน   ฉบับจริง 
2. สำเนาโฉนดที่ดิน    จำนวน 1 ชุด 
3. หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมสำเนา เช่น ใบทะเบียนการค้าทะเบียนพาณิชย์ 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการเพื่อบริการประชาชน   
(กระบวนงานที่  2  การรับชำระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง) 

 

ยื่นเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร ออกใบเสร็จ 

 สรุป 
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งานที่ให้บริการ   การรับชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน  

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
   กองคลัง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 075-845361   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 075-845361   ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00-16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ขั้นตอนการดำเนินการ 
 1. ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเพ่ือขอแก้ไข (พฤศจิกายน - ธันวาคม) 
 2. รับชำระภาษี (มีนาคม - เมษายน) 
 3. ผู้เสียภาษรขอผ่อนชำระได้ ตั้งแต่ 3,000 บาทข้ึนไปเท่านั้น ผ่อนได้ 3 งวด งวดละเท่าๆกัน 
  - งวดแรก ภายในเดือนเมษายน 
  - งวดสอง ภายในเดือนพฤษภาคม 
  - งวดสาม ภายในเดือนมิถุนายน 
 4. รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพิ่มเกินเวลาที่กำหนด (พฤษภาคม - กันยายน) 
  4.1 กรณีปกติ รับชำระภาษีภายในเดือนเมษายน 
  4.2 กรณีพิเศษ   
   1. ชำระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน เบี้ยปรับ ร้อยละ 10 และเงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือน 
  ของจำนวนภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน  
   2. ชำระภาษีภายในเวลาที่กำหนด (ไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือเตือน) เบี้ยปรับ ร้อยละ 
  20 และเงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือนของจำนวนภาษา เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 
   3. ชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งหนังสือเตือน) เบี้ยปรับ ร้อยละ  
  40 และเงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือนของจำนวนภาษา เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 
   4. ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี 
    - รับคำร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่  (กุมภาพันธ์ - เมษายน) 
    - ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่ (กุมภาพันธ์ - มิถุนายน) 
    - ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ (มีนาคม - กรกฎาคม) 
    - รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิม (มีนาคม - กันยายน) 
 5. ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ 
  - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ค้างชำระภาษี 
  - รายงานผู้ค้างชำระภาษี ให้สำนักงานที่ดินทราบ 
  - ติดตามเร่งรัดภาษีค้างชำระ 
  - รวบรวมจัดส่งข้อมูลการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้คณะกรรมการภาษีประจำจังหวัดทราบ 
 
 
 
 
 



 

13 คู่มือประชาชน  

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  : กองคลัง  
1. ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา.....5 นาท.ี.......)  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา.....3 นาที........)  
3. ชำระค่าธรรมเนียมที่กองคลัง (ระยะเวลา........2 นาที.......)   
4. ส่งเอกสารถึงผู้บริหาร รับทราบ (ระยะเวลา......10 นาที........)    
5. จัดเตรียมเอกสาร  ดำเนินการแจ้งให้ผู้ขอรับบริการต่อไป (ระยะเวลา......5 วัน......)  

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. บัตรประจำตัวประชาชน   ฉบับจริง 
2. สำเนาโฉนดที่ดิน    จำนวน 1 ชุด 
3. หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมสำเนา เช่น ใบทะเบียนการค้าทะเบียนพาณิชย์ 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  พ.ศ. 2562 
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อัตราภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

1. ที่อยู่อาศัย 

ที่อยู่อาศัยหลังที่หนึ่ง จะต้องเป็นเจ้าของที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่ใช้สำหรับอยู่อาศัย และต้องมีชื่อใน
ทะเบียนบ้าน ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคมของปีภาษีนั้น จะมีอัตราการเสียภาษี ดังนี้ 

 
มูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 
อัตราภาษี 

 
เสียภาษีล้านละ 

 
0 - 50 ล้านบาท 

 
ยกเว้น 

 
ไม่เสีย 

 
> 50 - 70 ล้านบาท 

 
0.03% 

 
300 บาท 

 
> 75 - 100 ล้านบาท 

 
0.05% 

 
500 บาท 

 
> 100 ล้านบาท 

 
0.10% 

 
1,000 บาท 

 

ที่อยู่อาศัยหลังที่หนึ่ง  เป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้างอย่างเดียว และต้องมีชื่อในทะเบียนบ้าน ตั้งแต่วันที่ 1 

มกราคมของปีภาษีนั้น จะมีอัตราการเสียภาษี ดังนี้ 

 
มูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 
อัตราภาษี 

 
เสียภาษีล้านละ 

 
0 - 10 ล้านบาท 

 
ยกเว้น 

 
ไม่เสีย 

 
> 10 - 50 ล้านบาท 

 
0.02% 

 
200 บาท 

 
> 50 - 75 ล้านบาท 

 
0.03% 

 
300 บาท 

 
> 75 - 100 ล้านบาท 

 
0.05% 

 
500 บาท 

 
> 100 ล้านบาท 

 
0.10% 

 
1,000 บาท 
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ที่อยู่อาศัยหลังที่สองขึ้นไป เป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ใช้สำหรับอยู่อาศัยจะมีอัตรา 

การเสียภาษี ดังนี้ 

 
มูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 
อัตราภาษี 

 
เสียภาษีล้านละ 

 
0 - 50 ล้านบาท 

 
0.02% 

 
200 บาท 

 
> 50 - 70 ล้านบาท 

 
0.03% 

 
300 บาท 

 
> 75 - 100 ล้านบาท 

 
0.05% 

 
500 บาท 

 
> 100 ล้านบาท 

 
0.10% 

 
1,000 บาท 

 
2. ที่ดินเกษตรกรรม 
 ที่ดินเกษตรกรรมของบุคคลธรรมดา จะต้องมีการข้ึนทะเบียนเป็นเกษตรกรจึงจะมีอัตราการเสียภาษี 
ดังนี้ 

 
มูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 
อัตราภาษี 

 
เสียภาษีล้านละ 

 
0 - 50 ล้านบาท 

 
ยกเว้น 

 
ไม่เสีย 

 
> 50 - 125 ล้านบาท 

 
0.01% 

 
100 บาท 

 
> 125 - 150 ล้านบาท 

 
0.03% 

 
300 บาท 

 
> 150 - 550 ล้านบาท 

 
0.05% 

 
500 บาท 

 
> 550 – 1,050 ล้านบาท 

 
0.07% 

 
700 บาท 

 
> 1,050   ล้านบาท 

 
0.10% 

 
1,000 บาท 
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ที่ดินเกษตรกรรมไม่ใช่ของบุคคลธรรมดา  เช่น บริษัท ต้องขึ้นทะเบียนเป็นบริษัทที่ทำเกษตรกรรม  

จะมีอัตราการเสียภาษี ดังนี้ 

 
มูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 
อัตราภาษี 

 
เสียภาษีล้านละ 

 
0 - 75 ล้านบาท 

 
0.01% 

 
100 บาท 

 
> 75 - 100 ล้านบาท 

 
0.03% 

 
300 บาท 

 
> 100 - 500 ล้านบาท 

 
0.05% 

 
500 บาท 

 
> 500 – 1,000 ล้านบาท 

 
0.07% 

 
700 บาท 

 
 1,000 ล้านบาท 

 
0.10% 

 
1,000 บาท 

 
3. ที่ดินใชป้ระโยชน์อื่นๆ 
 ที่ดินใช้ประโยชน์อื่นๆ เช่น ที่ดินที่ใช้ในเชิงพาณิชย์ จะมีอัตราการเสียภาษี ดังนี้ 

 
มูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 
อัตราภาษี 

 
เสียภาษีล้านละ 

 
0 – 50 ล้านบาท 

 
0.30% 

 
3,000 บาท 

 
> 50 - 200 ล้านบาท 

 
0.40% 

 
4,000 บาท 

 
> 200 – 1,000 ล้านบาท 

 
0.50% 

 
5,000 บาท 

 
> 1,000 – 5,000 ล้านบาท 

 
0.60% 

 
6,000 บาท 

 
 5,000 ล้านบาทขึ้นไป 

 
0.70% 

 
7,000 บาท 
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4. ที่ดินว่างเปล่า 

ที่ดินว่างเปล่า หรือที่ดินที่ไม่ได้ใช้ประโยชน์ จะมีอัตราการเสียภาษี ดังนี้ 
 

 
มูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 
อัตราภาษี 

 
เสียภาษีล้านละ 

 
0 – 50 ล้านบาท 

 
0.30% 

 
3,000 บาท 

 
> 50 - 200 ล้านบาท 

 
0.40% 

 
4,000 บาท 

 
> 200 – 1,000 ล้านบาท 

 
0.50% 

 
5,000 บาท 

 
> 1,000 – 5,000 ล้านบาท 

 
0.60% 

 
6,000 บาท 

 
 5,000 ล้านบาทขึ้นไป 

 
0.70% 

 
7,000 บาท 
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               (6 นาที)                                     (6 นาที)  
 

กระบวนงานบริการ  2  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  12  นาที 
 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ      
1. ยื่นคำขอลงทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)             
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศฯ  
    (ใช้เครื่องอ่านบัตรประจำตัวประชาชน) (ระยะเวลา 5 นาที/ราย)      
3. เสนอคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบคุณสมบัติ   
4. เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร) (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)   
5. แจ้งผล/ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบคำขอ (ระยะเวลา 5 นาที/ราย 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ จำนวน 1 ชุด 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน      จำนวน 1 ชุด 
3. สำเนาสมุดบัญชี (กรณีประสงค์รับเบี้ยยังชีพผ่านธนาคาร)  จำนวน 1 ชุด 
 กรณีท่ีมอบอำนาจขึ้นทะเบียนแทนใช้หลักฐาน ดังนี้ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน 1 ชุด 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน      จำนวน 1 ชุด 
3. หนังสือมอบอำนาจ      จำนวน 1 ชุด 
4. สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร (กรณีประสงค์รับเบี้ยยังชีพผ่านธนาคาร)  จำนวน 1 ชุด 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน   

(กระบวนงานที่  3  การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ) 

ยื่นคำขอ 

และตรวจสอบหลกัฐาน 

ขึน้ทะเบียนลงนาม 

 ส่งเรื่องคืน 

 สรุป 



 

19 คู่มือประชาชน  

 
งานที่ให้บริการ   การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  สำนักปลัด  องค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน  
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
   งานสวัสดิการสังคม  สำนักปลัด   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 075-845361   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 075-845361   ตั้งแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
     ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 กำหนดให้คนพิการที่ได้จดทะเบียนคนพิการ
ตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการด้วย
ตนเอง ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา ณ ที่ทำการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่                    
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกำหนด และมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในเดือนถัดไป โดยมีหลักฐานพร้อมสำเนา           
ที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง  
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน                  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
1. ยื่นคำขอลงทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)               งานสวัสดิการสังคม  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศฯ  
    (ใช้เครื่องอ่านบัตรประจำตัวประชาชน) (ระยะเวลา 5 นาที/ราย)      
3. เสนอคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบคุณสมบัติ   
4. เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร) (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)   
5. แจ้งผล/ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบคำขอ (ระยะเวลา 5 นาที/ราย 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ จำนวน 1 ชุด 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน      จำนวน 1 ชุด 
3. สำเนาสมุดบัญชี (กรณีประสงค์รับเบี้ยยังชีพผ่านธนาคาร)  จำนวน 1 ชุด 
 กรณีท่ีมอบอำนาจขึ้นทะเบียนแทนใช้หลักฐาน ดังนี้ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน     จำนวน 1 ชุด 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน      จำนวน 1 ชุด 
3. หนังสือมอบอำนาจ      จำนวน 1 ชุด 
4. สำเนาสมุดบัญชีธนาคาร (กรณีประสงค์รับเบี้ยยังชีพผ่านธนาคาร)  จำนวน 1 ชุด 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
 

 



 

20 คู่มือประชาชน  

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

 

 

 



 

21 คู่มือประชาชน  

 

 

 

 



 

22 คู่มือประชาชน  

 
 
 
 
 
 

               
     
 

          (1 นาที)                                            (5 นาที)                                             (3 วัน)
   
 

กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน   
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ      
1. ยื่นแบบคำขอมีบัตรคนพิการ พร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)    
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์ (ระยะเวลา 5 นาที/ราย)      
3. เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
4. ส่งหนังสือไปยังสำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดนครศรีธรรมราช  

เพ่ือออกบัตรคนพิการ 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (ผู้พิการ)     จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน (ผู้พิการ)      จำนวน 1 ฉบับ 
3. เอกสารรับรองความพิการ จากสถานพยาบาลของรัฐรัฐ ใช้ฉบับจริงเท่านั้น 
4. สำเนาสูติบัตร สำหรับบุคคลอายุต่ำกว่า 15 ปี    จำนวน 1 ฉบับ 
5. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (ผู้ดูแล)     จำนวน 1 ฉบับ 
6. สำเนาทะเบียนบ้าน (ผู้ดูแล)      จำนวน 1 ฉบับ 
* กรณีผู้ดูแลอยู่คนละทะเบียนบ้านกับผู้พิการ ต้องมีหนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ (แบบฟอร์มรับได้ที่ 
สนง.พมจ.นครศรีธรรมราช หรือ อปท.ทุกแห่ง) ซึ่งผู้รับรองต้องอยู่ในท้องที่เดียวกับคนพิการ 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ 

และเงื่อนไขการยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวคนพิการ การออกบัตร และการกำหนดเจ้าหน้าที่ผู้มีอำนาจออกบัตร
ประจำตัวคนพิการ การกำหนดสิทธิ หรือการเปลี่ยนแปลงสิทธิและการขอสละสิทธิของคนพิการ และอายุบัตร
ประจำตัวคนพิการ พ.ศ. 2556  
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน   

(กระบวนงานที่  4  การทำบัตรคนพิการ) 
 

ยื่นคำขอ 
ส่งหนังสือไปยัง

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 สรุป 

ตรวจสอบหลกัฐาน 



 

23 คู่มือประชาชน  

งานที่ให้บริการ   การทำบัตรคนพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน  

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
   งานสวัสดิการสังคม  สำนักปลัด   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 075-845361   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 075-845361   ตั้งแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขการยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวคนพิการ การออกบัตร และการกำหนดเจ้าหน้าที่ผู้มีอำนาจออกบัตร
ประจำตัวคนพิการ การกำหนดสิทธิ หรือการเปลี่ยนแปลงสิทธิและการขอสละสิทธิของคนพิการ และอายุ              
บัตรประจำตัวคนพิการ พ.ศ. 2556 การยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวคนพิการ ข้อ 6 คนพิการซึ่งมีสัญชาติไทย ไม่
ว่าจะอยู่ในกรุงเทพมหานครหรือจังหวัดอื่น อาจยื่นคำขอมีบัตรต่อสำนักงาน สำนักงานพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์จังหวัด ศูนย์บริการคนพิการระดับจังหวัด หรือหน่วยงานของรัฐ ตามที่ผู้อำนวยการหรือผู้ ว่า
ราชการจังหวัดประกาศกำหนด แล้วแต่กรณี ข้อ 7 ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ คนเสมือนไร้ความสามา รถ 
หรือคนไร้ความสามารถ หรือในกรณีที่คนพิการมีสภาพความพิการถึงขั้นไม่สามารถไปยื่นคำขอด้วยตนเองได้ 
ผู้ปกครองผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาลหรือผู้ดูแลคนพิการ แล้วแต่กรณี ยื่นคำขอแทนได้ 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน          หน่วยงาผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นแบบคำขอมีบัตรคนพิการ พร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)  งานสวัสดิการสังคม
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์ (ระยะเวลา 5 นาที/ราย)      
3. เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
4. ส่งหนังสือไปยังสำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดชลบุรี เพ่ือออกบัตรคนพิการ 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (ผู้พิการ) 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน (ผู้พิการ) 
3. เอกสารรับรองความพิการ จากสถานพยาบาลของรัฐรัฐ ใช้ฉบับจริงเท่านั้น 
4. สำเนาสูติบัตร สำหรับบุคคลอายุต่ำกว่า 15 ปี 
5. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (ผู้ดูแล) 
6. สำเนาทะเบียนบ้าน (ผู้ดูแล) 
* กรณีผู้ดูแลอยู่คนละทะเบียนบ้านกับผู้พิการ ต้องมีหนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ (แบบฟอร์มรับได้ที่ 
สนง.พมจ.ชลบุรี หรือ อปท.ทุกแห่ง) ซึ่งผู้รับรองต้องอยู่ในท้องที่เดียวกับคนพิการ 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ 

และเงื่อนไขการยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวคนพิการ การออกบัตร และการกำหนดเจ้าหน้าที่ผู้มีอำนาจออกบัตร
ประจำตัวคนพิการ การกำหนดสิทธิ หรือการเปลี่ยนแปลงสิทธิและการขอสละสิทธิของคนพิการ และอายุบัตร
ประจำตัวคนพิการ พ.ศ. 2556  



 

24 คู่มือประชาชน  

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

 

 



 

25 คู่มือประชาชน  

 

 
 
 
 



 

26 คู่มือประชาชน  

 
 
 
 
 
 
 
 

          

     
    
 

             (6 นาที)                  (1 นาที)           (5 นาที) 
 

กระบวนงานบริการ  2  ขั้นตอน  รวมระยะเวลา  12  นาที 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ      
1. ยื่นคำขอลงทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)             
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศฯ  
    (ใช้เครื่องอ่านบัตรประจำตัวประชาชน) (ระยะเวลา 5 นาที/ราย)      
3. เสนอคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบคุณสมบัติ   
4. เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร) (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)   
5. แจ้งผล/ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบคำขอ (ระยะเวลา 5 นาที/ราย 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. สำเนาบัตรประชาชน    จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน    จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาสมุดบัญชี    จำนวน 1 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
 
 
 
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน   

(กระบวนงานที่  5  การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 

ยื่นคำขอ 

และตรวจสอบหลกัฐาน 

แจ้งผล/ออกใบรับลงทะเบียน

ตามแบบคำขอ 

 สรุป 

คณะกรรมการ 

ตรวจคุณสมบัต ิ



 

27 คู่มือประชาชน  

 
งานที่ให้บริการ   การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน  
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
   งานสวัสดิการสังคม  สำนักปลัด   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 075-845361   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 075-845361   ตั้งแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 ข้อ 7  บุคคลใดที่มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ให้ยืนยันสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยไม่ต้องลงทะเบียน 
และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอำนวยความสะดวก โดยการแจ้งไปยังผู้สูงอายุที่มีสิทธิ หากผู้สูงอายุมีความ
ประสงค์ที่จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ให้แนบเอกสารหลักฐานข้อมูล เพื่อยืนยันสิทธิตนเองไปยังองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน                           หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
1. ยื่นคำขอลงทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)           งานสวัสดิการสังคม  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศฯ  
    (ใช้เครื่องอ่านบัตรประจำตัวประชาชน) (ระยะเวลา 5 นาที/ราย)      
3. เสนอคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบคุณสมบัติ   
4. เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร) (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)   
5.แจ้งผล/ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบคำขอ (ระยะเวลา 1 นาที/ราย 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. สำเนาบัตรประชาชน 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
3. สำเนาสมุดบัญชี 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
 

 

 

 
 
 



 

28 คู่มือประชาชน  

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 
 
 
 
 
 



 

29 คู่มือประชาชน  

 
 
 
 
 
 
 
 



 

30 คู่มือประชาชน  

 
 
 
 
 
 
 
 

          

     
     
 

             (6 นาที)                  (1 วัน/ราย)           (5 นาที) 
 

กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน   
 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ         
1. ยื่นคำขอลงทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)     
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศฯ  
    (ใช้เครื่องอ่านบัตรประจำตัวประชาชน) (ระยะเวลา 5 นาที/ราย)      
3. เจ้าหน้าที่ออกไปตรวจสอบสภาพความเป็นอยู่ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติสมควรจะได้รับการสงเคราะห์หรือไม่   
    (ระยะเวลา 1 วัน/ราย)   
4. เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร) (ระยะเวลา 20 นาที/ราย)   
5.แจ้งผล/ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบคำขอ (ระยะเวลา 5 นาที/ราย 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. สำเนาบัตรประชาชน     จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน     จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาสมุดบัญชี     จำนวน 1 ฉบับ 
4. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าเป็นผู้ป่วยโรคเอดส์จริง 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.2548 

 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน   

(กระบวนงานที่  6  การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส ์
 

ยื่นคำขอ 

และตรวจสอบหลกัฐาน 

แจ้งผล/ออกใบรับลงทะเบียน

ตามแบบคำขอ 

 สรุป 

เจ้าหน้าที่

ตรวจสอบสภาพ

ความเป็นอยู่ 



 

31 คู่มือประชาชน  

 
งานที่ให้บริการ   การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน  
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
   งานสวัสดิการสังคม  สำนักปลัด   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 075-845361   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 075-845361   ตั้งแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2548 ข้อ 19  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพแก่ผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ 
เดือนละ 1 ครั้งยกเว้นการจ่ายเงินให้ผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์จะจ่ายปีละ 2 ครั้งๆ ละ 6 เดือนก็ได้  
โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหารท้องถิ่นด้วยวิธีหนึ่งวิธีใด ตามความประสงค์ของผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน                           หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
1. ยื่นคำขอลงทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)           งานสวัสดิการสังคม 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศฯ  
    (ใช้เครื่องอ่านบัตรประจำตัวประชาชน) (ระยะเวลา 5 นาที/ราย)      
3. เจ้าหน้าที่ออกไปตรวจสอบสภาพความเป็นอยู่ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติสมควรจะได้รับการสงเคราะห์หรือไม่   
    (ระยะเวลา 1 วัน/ราย)   
4. เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร) (ระยะเวลา 20 นาที/ราย)   
5.แจ้งผล/ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบคำขอ (ระยะเวลา 5 นาที/ราย 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. สำเนาบัตรประชาชน 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
3. สำเนาสมุดบัญชี 
4. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าเป็นผู้ป่วยโรคเอดส์จริง 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.2548 
 

 

 

 



 

32 คู่มือประชาชน  

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

33 คู่มือประชาชน  

 
 
 
 



 

34 คู่มือประชาชน  

 
 
 
 
 
 



 

35 คู่มือประชาชน  

 
 
 
 
 
 

 

                   
     
 

          
 (2 นาที)                                                  (10 นาที)                                              (1 นาท)ี
   
 

กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน   
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ                   
1. ยื่นคำขอรับเงินอุดหนุนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 2 นาที/ราย)              
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลในระบบ 
    โครงการเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด (ใช้เครื่องอ่านบัตรประจำตัวประชาชน)  
    (ระยะเวลา 10 นาที/ราย)      
3. แจ้งผล/ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบคำขอ (ระยะเวลา 1 นาที/ราย 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. แบบคำร้องขอลงทะเบียน (ดร.01)    
2. แบบรับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02) 
3. สำเนาสูติบัตรเด็กแรกเกิด 
4. หนังสือรับรองรายได้หรือใบรับรองเงินเดือน (ของทุกคนที่มีรายได้ประจำเป็นสมาชิกในครัวเรือนที่เป็น
เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานรัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานบริษัท) 
5. เอกสาร หรือบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรหรือเอกสารอื่นใดที่แสดงสถานะหรือตำแหน่งของผู้รับรอง
คนที่ 1 และผู้รับรองคนที่ 2  
6. สำเนาหน้าแรกสมุดบัญชีเงินฝาก 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน ว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2565 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน   

(กระบวนงานที่  7  การลงทะเบียนเงินอดุหนุนเด็กแรกเกิด 
  

 สรุป 

ยื่นคำขอ ตรวจสอบหลกัฐาน แจ้งผล/ออกใบรับ

ลงทะเบียน 



 

36 คู่มือประชาชน  

 
งานที่ให้บริการ   การลงทะเบียนเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน  
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
   งานสวัสดิการสังคม  สำนักปลัด   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 075-845361   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 075-845361   ตั้งแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 

ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน ว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 
2565 กำหนดหลักเกณฑ์การจ่ายเงินตามโครงการเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค์ เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิตของเด็กให้ดีขึ้น โดยให้หญิง
ตั้งครรภ์ หรือผู้ปกครอง มาลงทะเบียนและยื่นคำขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดด้วยตนเอง 
ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เด็กแรกเกิดได้พักอาศัยอยู่จริง หรือยื่นคำร้องขอลงทะเบียนผ่านแอปพลิเคชัน
เงินเด็ก โดยให้ยืนยันตัวตนผ่านแอปพลิเคชัน D.DOPA ก่อน พร้อมแนบเอกสารในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
เพ่ือเป็นหลักฐาน 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน                หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
1. ยื่นคำขอรับเงินอุดหนุนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 2 นาที/ราย)         งานสวัสดิการสังคม 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลในระบบโครงการ 
    เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด (ใช้เครื่องอ่านบัตรประจำตัวประชาชน)  
    (ระยะเวลา 10 นาที/ราย)      
3. แจ้งผล/ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบคำขอ (ระยะเวลา 1 นาที/ราย) 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. แบบคำร้องขอลงทะเบียน (ดร.01) 
2. แบบรับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02) 
3. สำเนาสูติบัตรเด็กแรกเกิด 
4. หนังสือรับรองรายได้หรือใบรับรองเงินเดือน (ของทุกคนที่มีรายได้ประจำเป็นสมาชิกในครัวเรือนที่เป็น
เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานรัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานบริษัท) 
5. เอกสาร หรือบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรหรือเอกสารอื่นใดที่แสดงสถานะหรือตำแหน่งของผู้รับรอง
คนที่ 1 และผู้รับรองคนที่ 2  
6. สำเนาหน้าแรกสมุดบัญชีเงินฝาก 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน ว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2565 
 



 

37 คู่มือประชาชน  

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

 

 



 

38 คู่มือประชาชน  

 

 

 



 

39 คู่มือประชาชน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

40 คู่มือประชาชน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

41 คู่มือประชาชน  

 
 
 
 
 
 
 

               
     
 

          (2 นาที)                                            (10 นาที)                                           (1 เดือน)
   
 

กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน   
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
1. ยื่นคำขอรับเงินสงเคราะห์ฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน                     
    (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์ (ระยะเวลา 10 นาที/ราย)      
3. เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
4. ส่งหนังสือไปยังพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดนครศรีธรรมราช เพ่ือตรวจสอบสิทธิ 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. แบบคำขอรับเงินสงเคราะห์และรับรองผู้รับผิดชอบในการจัดการศพ (ศผส.01) 
2. แบบรับรองการมีคุณสมบัติตามเกณฑ์บัตรสวัสดิการแห่งรัฐ (ศผส.02) 
3. สำเนาใบมรณบัตรของผู้สูงอายุ 
4. สำเนาบัตรสวัสดิการแห่งรัฐของผู้สูงอายุ 
5. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้เสียชีวิต  
6. สำเนาทะเบียนบ้านผู้เสียชีวิต 
7. สำเนาบัตรประชาชนผู้ยื่นคำร้อง 
8. สำเนาทะเบียนบ้านผู้ยื่นคำร้อง 
9. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย ออมสิน ธกส. ของผู้ยื่นคำขอ 
10. สำเนาบัตรประจำตำแหน่งผู้รับรอง 
 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่องการสนับสนุนการสงเคราะห์ในการจัดการ
ศพตามประเพณี พ.ศ. 2563 

 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน   

(กระบวนงานที่  8  การขอรับเงินสงเคราะหใ์นการจัดการงานศพตามประเพณี) 
 

ยื่นคำขอ 
ส่งหนังสือไปยัง

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 สรุป 

ตรวจสอบหลกัฐาน 



 

42 คู่มือประชาชน  

 
งานที่ให้บริการ   การขอรับเงินสงเคราะห์ในการจัดการงานศพตามประเพณี 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน  
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
   งานสวัสดิการสังคม  สำนักปลัด   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 075-845361   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 075-845361   ตั้งแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื ่องการสนับสนุนการสงเคราะห์              
ในการจัดการศพตามประเพณี พ.ศ. 2563 ข้อ 5 การสงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณีนั้น ผู้สูงอายุ       
ที่ตายต้องมีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ ้นไป สัญชาติไทย ผู้สูงอายุที่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ เว้นแต่ผู้สูงอายุที ่มี
คุณสมบัติตามเกณฑ์บัตรสวัสดิการแห่งรัฐ แต่ยังไม่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐหรือยังไม่ได้ลงทะเบียน ให้
ผู้อำนวยการเขต หรือนายอำเภอ หรือกำนัน หรือผู้ใหญ่บ้าน หรือนายกเทศมนตรี หรือนายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบล หรือนายกเมืองพัทยา หรือประธานชุมชน เป็นผู้ออกหนังสือรับรอง ตามแบบที่อธิบดีกรมกิจการ
ผู้สูงอายุกำหนด รวมถึงผู้สูงอายุซึ่งอยู่ในศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุ สถานสงเคราะห์ สถานดูแล 
สถานคุ้มครอง หรือสถานใดๆ ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ดำเนินการในลักษณะเดียวกั น ซึ่ง
จัดการศพตามประเพณี โดยมูลนิธิ สมาคมวัด มัสยิด โบสถ์ เป็นต้น ต้องยื่นคำขอภายในกำหนด 6 เดือน 
นับตั้งแต่วันที่ออกใบมรณบัตร 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
1. ยื่นคำขอรับเงินสงเคราะห์ฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน                   งานสวัสดิการสังคม  
    (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์ (ระยะเวลา 10 นาที/ราย)      
3. เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
4. ส่งหนังสือไปยังพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดนครศรีธรรมราช เพ่ือตรวจสอบสิทธิ 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. แบบคำขอรับเงินสงเคราะห์และรับรองผู้รับผิดชอบในการจัดการศพ (ศผส.01) 
2. แบบรับรองการมีคุณสมบัติตามเกณฑ์บัตรสวัสดิการแห่งรัฐ (ศผส.02) 
3. สำเนาใบมรณบัตรของผู้สูงอายุ 
4. สำเนาบัตรสวัสดิการแห่งรัฐของผู้สูงอายุ 
5. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้เสียชีวิต  
6. สำเนาทะเบียนบ้านผู้เสียชีวิต 
7. สำเนาบัตรประชาชนผู้ยื่นคำร้อง 
8. สำเนาทะเบียนบ้านผู้ยื่นคำร้อง 
9. สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย ออมสิน ธกส. ของผู้ยื่นคำขอ 
10. สำเนาบัตรประจำตำแหน่งผู้รับรอง 
 



 

43 คู่มือประชาชน  

 
ค่าธรรมเนียม 
(ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่องการสนับสนุนการสงเคราะห์ในการจัดการ
ศพตามประเพณี พ.ศ. 2563 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

44 คู่มือประชาชน  

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

 

 

 

 

 



 

45 คู่มือประชาชน  

 

 

 

 

 



 

46 คู่มือประชาชน  

 

 



 

47 คู่มือประชาชน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

48 คู่มือประชาชน  

 



 

49 คู่มือประชาชน  

 
 

 



 

50 คู่มือประชาชน  

 
 
 
 
 
 
 

               
     
 

          
         (2 นาที)                                     (10 นาที)                                           (1 วัน)
   
 

กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน   
 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
1. ยื่นคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ัวไป พร้อมเอกสารหลักฐาน                     
    (ระยะเวลา 2 นาที/ราย)  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 10 นาที/ราย)      
3. เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป (ระยะเวลา 10 นาที/ราย) 
4. ดำเนินการจัดส่งน้ำอุปโภค – บริโภคให้แก่ผู้ร้องขอ (ระยะเวลาไม่เกิน 1 วัน) 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. แบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั่วไป  จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน    จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาทะเบียนบ้าน    จำนวน 1 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน  โทรศัพท ์: 075-845361 
หรือเว็บไซต์ http:// www.wanghin.go.th  
 

 

 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน   

(กระบวนงานที่  9  การขอรับสนับสนุนน้ำอปุโภคบริโภค) 
 

ยื่นแบบคำร้อง จัดส่งน้ำอุปโภค - บริโภค 

 สรุป 

ตรวจสอบเอกสาร 



 

51 คู่มือประชาชน  

 
งานที่ให้บริการ   การขอรับสนับสนุนน้ำอุปโภคบริโภค 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน  
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
   งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  สำนักปลัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 075-845361   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 075-845361   ตั้งแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 ภัยแล้ง หมายถึง ความแห้งแล้งของลมฟ้าอากาศ อันเกิดจากการที่มีปริมาณฝนน้อยหรือฝนไม่ตกเป็น
ระยะเวลานานและครอบคลุมพ้ืนที่เป็นบริเวณกว้าง ทำให้เกิดการขาดแคลนน้ำดื่ม น้ำใช้ พืชพันธุ์ไม้ต่างๆ ขาด
น้ำไม่สามารถเจริญเติบโตได้ตามปกติ เกิดความเสียหายและส่งผลกระทบอย่างกว้างขวาง รุนแรงต่อประชาชน 

ผู้ประสงค์ต้องการความช่วยเหลือด้านน้ำอุปโภค - บริโภค ให้แจ้งเรื่องร้องทุกข์มายังเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นตามแบบท่ีเจ้าหน้าที่กำหนด (ต้องไม่น้อยกว่า 3 ครัวเรือน ในการจัดส่งแต่ละครั้ง) 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน           หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
1. ยื่นคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ท่ัวไป พร้อมเอกสารหลักฐาน                   งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   

(ระยะเวลา 2 นาที/ราย)  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 10 นาที/ราย)      
3. เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป (ระยะเวลา 10 นาที/ราย) 
4. ดำเนินการจัดส่งน้ำอุปโภค - บริโภคให้แก่ผู้ร้องขอ (ระยะเวลาไม่เกิน 1 วัน) 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. แบบคำร้องเรียน/ร้องทุกข์ทั่วไป  จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน    จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาทะเบียนบ้าน    จำนวน 1 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
(ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน  โทรศัพท ์: 075-845361 
หรือเว็บไซต์ http:// www.wanghin.go.th  
 

 

 

 



 

52 คู่มือประชาชน  

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

 



 

53 คู่มือประชาชน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   กระบวนงานบริการ  3  ขั้นตอน   
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
1. รับแจ้งเหตุเพ่ือขอรับการช่วยเหลือ     
2. รายงานผู้บริหารทราบทันทีเพ่ือสั่งการ  
3. เจ้าหน้าที่สำรวจความเสียหายเบื้องต้น  
4. บรรเทาความเดือดร้อนเบื้องต้นแก่ผู้ได้รับภัย  
5. รายงานอำเภอทราบ เพ่ือดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. สำเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองสำเนา  จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาบัตรประชาชน พร้อมรับรองสำเนา จำนวน 1 ฉบับ 
3. ภาพถ่ายการเกิดสาธารณภัย   จำนวน 1 ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 
2562  
     ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมายการ
ปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่ของสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของ
ประชาชนโดยวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีและพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธา รณภัย พ.ศ. 
2550 หมวด 2 การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเมื่อเกิดหรือคาดว่าจะเกิดสาธารณภัยขึ้นในเขตองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่ใดให้ผู้อำนวยการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่นั้นมีหน้าที่เข้าดำเนินการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยโดยเร็วและแจ้งให้อำเภอที่รับผิดชอบในเขตพื้นที่นั้นและผู้อำนวยการจังหวัด
ทราบทันท ี
 

  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการเพื่อบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่ 10 การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย) 

 

เจ้าหน้าที่สำรวจความ

เสียหายเบื้องต้น 

รายงานผู้บริหารทราบ
ทันทีเพื่อสั่งการ 

  รับแจ้ง 
 

รายงานอำเภอทราบ 

เพ่ือดำเนินการ 

 สรุป 



 

54 คู่มือประชาชน  

 
การรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน  โทรศัพท ์: 075-845361 
หรือเว็บไซต์ http:// www.wanghin.go.th  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

55 คู่มือประชาชน  

 
งานที่ให้บริการ   การขอความช่วยเหลือสาธารณภัย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน  
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
   งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  สำนักปลัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 075-845361   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 075-845361   ตั้งแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
   - มีการกระทำหรือเหตุต่างๆ ซึ่งทำให้เกิดอันตรายหรือความเสียหายแก่ชีวิต ร่างกาย ทรัพย์สิน ซึ่งกรณีนี้เหตุ
ที่ทำให้เกิดความเสียหายแก่ทรัพย์สิน คือ เกิดไฟไหม้บ้าน 
   - ต้องเป็นสาธารณภัย กล่าวคือ มีความรุนแรงและมีผลกระทบหรือก่อให้เกิดความเดือดร้อน หรือความ
เสียหาย แก่คนหมู่มาก จนเกินความสามารถที่ชุมชนจะรับมือหรือจัดการเองได้ มิใช่เกิดแก่บุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
และเป็นภัยที่ประชาชนทั่วไปไม่สามารถป้องกันหรือแก้ไขได้ด้วยตนเอง 
   - ได้รับความเดือดร้อน กรณีเกิดเหตุสาธารณภัย เช่น วาตภัย อุทกภัย ภัยแล้งและอัคคีภัย 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
1. รับแจ้งเหตุเพ่ือขอรับการช่วยเหลือ                    งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย     
1. รับแจ้งเหตุเพ่ือขอรับการช่วยเหลือ     
2. รายงานผู้บริหารทราบทันทีเพ่ือสั่งการ  
3. เจ้าหน้าที่สำรวจความเสียหายเบื้องต้น  
4. บรรเทาความเดือดร้อนเบื้องต้นแก่ผู้ได้รับภัย  
5. รายงานอำเภอทราบ เพ่ือดำเนินการขั้นตอนต่อไป 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. สำเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองสำเนา  จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาบัตรประชาชน พร้อมรับรองสำเนา จำนวน 1 ฉบับ 
3. ภาพถ่ายการเกิดสาธารณภัย   จำนวน 1 ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
พระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 
2562  
     ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมายการ
ปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่ของสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของ
ประชาชนโดยวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีและพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธา รณภัย พ.ศ. 
2550 หมวด 2 การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเมื่อเกิดหรือคาดว่าจะเกิดสาธารณภัยขึ้นในเขตองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่ใดให้ผู้อำนวยการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่นั้นมีหน้าที่เข้าดำเนินการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยโดยเร็วและแจ้งให้อำเภอที่รับผิดชอบในเขตพื้นที่นั้นและผู้อำนวยการจังหวัด
ทราบทันท ี



 

56 คู่มือประชาชน  

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

 



 

57 คู่มือประชาชน  

 

 

 

 

 



 

58 คู่มือประชาชน  

 

 

 

 

 



 

59 คู่มือประชาชน  

 

งานที่ให้บริการ  การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง 
   ส่วนท้องถิ่น 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานบริการ  5  ข้ันตอน  ระยะเวลา 5 วัน/ราย  
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
1. ยื่นคำร้องเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  (ระยะเวลา 1 นาที/ราย) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริงเรื่องราวร้องทุกข์  (ระยะเวลา 2 วัน/ราย) 
3. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหารพิจารณา  (ระยะเวลา 1 วัน/ราย) 
4. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และสั่งการ  (ระยะเวลา 1 วัน/ราย) 
5. แจ้งตอบรับผลการดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ  (ระยะเวลา 1 วัน/ราย)    
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. แบบรับเรื่องราวร้องทุกข์   จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาบัตรประชาชน พร้อมรับรองสำเนา จำนวน 1 ฉบับ 
3. ภาพถ่าย (ถ้ามี)    จำนวน 1 ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
1. รับเรื่องราวร้องเรียนผ่านหน้าเว็บไซต์ www.wanghin.go.th 
2. ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น (จดหมาย/เอกสาร) 
3. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5. โทรศัพท์หมายเลข 075 - 845361 
6. Emailของหน่วยงาน : saraban_06801704@dla.go.th/ 
7. ร้องเรียนผ่านทางเฟสบุ๊คขององค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพ่ือบริการประชาชน   
(กระบวนงานที่  11  รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข)์ 

 

ยื่นคำร้อง เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียด 
ข้อเท็จจริงเรื่องราวร้องทกุข์ 2 วัน/ราย 

 

เจ้าหน้าที่รายงานผล 
การตรวจสอบต่อผู้บริหาร 

พิจารณา 1 วัน/ราย 

เจ้าหน้าที่แจ้งตอบรับผล 
การดำเนินการให้ผู้ร้องเรยีนทราบ  

1 วัน/ราย 
 

ผู้บริหารพิจารณาเรือ่งราว 
ร้องทุกข์และสั่งการ  

1 วัน/ราย 

 สรุป 

http://www.wanghin.go.th/
mailto:saraban_06801704@dla.go.th/


 

60 คู่มือประชาชน  

 
งานที่ให้บริการ   รับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน  
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
   งานนิติการ  สำนักปลัด    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 075-845361   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 075-845361   ตั้งแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
     การดำเนินการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์ขององค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน ได้นำแนวทางการ
ดำเนินงานของกระทรวงมหาดไทยและตามพระราชกฤษฎีกา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 มาใช้ ซึ่งมีสาระสำคัญ ดังนี้ 
1. ลักษณะของเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนข้าราชการ 
    (1) เป็นเรื่องที่มีผู้ร้องทุกข์ได้รับความเดือดร้อน หรือเสียหาย เดือดร้อนโดยมิอาจหลีกเลี่ยงได้ 
    (2) ความเดือดร้อนหรือเสียหายที่ว่านั้น เนื่องมาจากเจ้าหน้าที่องค์การบริหารส่วนตำบลวังหินละเลยต่อ
หน้าที่ตามกฎหมายให้ต้องปฏิบัติ หรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร หรือกระทำการนอกเหนืออำนาจ
หน้าที่ ไม่ถูกต้องตามกฎหมาย หรือกระทำการไม่ถูกต้องตามขั้นตอนหรือวิธีการอันเป็นสาระสำคัญที่กำหนดไว้
สำหรับการนั้น หรือกระทำการไม่สุจริต โดยไม่มีเหตุอันสมควร  
2. ลักษณะของเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนประชาชน 
    เป็นเรื่องที่ผู้ร้องได้รับความเดือดร้อนหรือเสียหาย หรืออาจจะเดือดร้อนเสียหายโดยมิอาจหลีกเลี่ยงได้ไม่ว่า
จะมีคู ่กรณีหรือไม่มีคู ่กรณีก็ตามท และได้มาร้องเรียนหรือร้องขอเพื่อให้องค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน
แก้ปัญหาความเดือดร้อนหรือช่วยเหลือไม่ว่าจะด้วยวาจาหรือลายลักษณ์อักษร รวมถึงเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ที่
ส่วนราชการอื่นขอให้องค์การบริหารส่วนตำบลวังหินดำเนินการแก้ไขปัญหาตามอำนาจหน้าที่ หรือสามารถ
ประสานให้หน่วยงานที่อำนาจหน้าที่โดยตรงดำเนินการต่อไป 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
1. ยื่นคำร้องเรื่องร้องเรียน/ร้องทุกข์  (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)                    งานนิติการ    
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดข้อเท็จจริงเรื่องราวร้องทุกข์  (ระยะเวลา 2 วัน/ราย) 
3. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหารพิจารณา  (ระยะเวลา 1 วัน/ราย) 
4. ผู้บริหารพิจารณาเรื่องราวร้องทุกข์และสั่งการ  (ระยะเวลา 1 วัน/ราย) 
5. แจ้งตอบรับผลการดำเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบ  (ระยะเวลา 1 วัน/ราย)  
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. แบบรับเรื่องราวร้องทุกข์   จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาบัตรประชาชน พร้อมรับรองสำเนา จำนวน 1 ฉบับ 
3. ภาพถ่าย (ถ้ามี)    จำนวน 1 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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ช่องทางการร้องเรียน 
1. รับเรื่องราวร้องเรียนผ่านหน้าเว็บไซต์ www.wanghin.go.th 
2. ร้องเรียนผ่านตู้/กล่องรับความคิดเห็น (จดหมาย/เอกสาร) 
3. ไปรษณีย์ปกติ (จดหมาย/บัตรสนเท่ห์/เอกสาร) 
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 
5. โทรศัพท์หมายเลข 075 - 845361 
6. Emailของหน่วยงาน : saraban_06801704@dla.go.th/ 
7. ร้องเรียนผ่านทางเฟสบุ๊คขององค์การบริหารส่วนตำบลวังหินพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหาร
ส่วนตำบล พ.ศ. 2537 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2562  
     ตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 ภายใต้บังคับแห่งกฎหมายการ
ปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่ของสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของ
ประชาชนโดยวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีและพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธา รณภัย พ.ศ. 
2550 หมวด 2 การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยเมื่อเกิดหรือคาดว่าจะเกิดสาธารณภัยขึ้นในเขตองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่ใดให้ผู้อำนวยการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งพ้ืนที่นั้นมีหน้าที่เข้าดำเนินการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยโดยเร็วและแจ้งให้อำเภอที่รับผิดชอบในเขตพื้นที่นั้นและผู้อำนวยการจังหวัด
ทราบทันท ี
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                   

             กระบวนงานบริการ 4 ขั้นตอน  ระยะเวลา  30  วัน/ราย 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
1. ยื่นคำขอและเอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลา 1 นาที/ราย) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 วัน/ราย) 
3. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหารพิจารณา  (ระยะเวลา 7 วัน/ราย) 
4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่และดำเนินการ  (ระยะเวลา 1 วัน/ราย) 
5. ออกใบอนุญาต, เสียค่าธรรมเนียมและแจ้งผลให้ผู้ยื่นคำขอทราบ (ระยะเวลา 20 วัน/ราย)    
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. สำเนาบัตรประชาชน   จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน   จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาทะเบียนบ้านของสถานที่ตั้งประกอบกิจการ พร้อมเอกสารแสดงสิทธิครอบครอง หรือสัญญาเช่า 
4. แผนที่แสดงที่ตั้งสถานประกอบการ การระบุจุดตั้งสถานประกอบกิจการ เพื่อติดตาม ตรวจเยี่ยม 
5. กรณีมอบอำนาจ  
    5.1 หนังสือมอบอำนาจ 
    5.2 สำเนาบัตรประชาชนผู้มอบอำนาจ 
6. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ 
   6.1 ใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยอาคาร 
   6.2 ใบรับรองการตรวจสุขภาพจากแพทย์ว่าไม่เป็นโรคติดต่อตามที่กำหนด กรณีประกอบกิจการเก่ียวกับ
อาหาร น้ำดื่ม เครื่องดื่ม น้ำแข็ง 
   6.3 อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามสมควรแก่กรณี ซึ่งเจ้าหน้าที่ต้องแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 
 

  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการเพื่อบริการประชาชน   

(กระบวนงานที่  12  การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ) 

กรณีคำขอและเอกสารหลกัฐานไม่

ถูกต้องครบถ้วน  

ตรวจสอบคำขอ 

พร้อมเอกสารหลกัฐาน 

รายงานผู้บริหาร 
เพ่ือพิจารณาสั่งการ  

ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่
ได้รับคำขอ 

ตรวจสอบสถานที ่

ดำเนินการ 

 สรุป 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 

โดยแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบ ภายใน 

20 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอ 
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ค่าธรรมเนียม 
เสียค่าธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2566 
2. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. แนวทางการควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับปรับปรุง) 
4. คู่มือการปฏิบัติงานควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสำนักอนามัย 
    สิ่งแวดล้อม กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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งานที่ให้บริการ   การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน  
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
   งานบริหารงานสาธารณสุข  สำนักปลัด  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 075-845361   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 075-845361   ตั้งแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
   เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบการอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อมขององค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน สามารถดำเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 ได้อย่างถูกต้อง 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
1. ยื่นคำขอและเอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)                    งานบริหารงานสาธารณสุข    
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 วัน/ราย) 
3. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหารพิจารณา  (ระยะเวลา 7 วัน/ราย) 
4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่และดำเนินการ  (ระยะเวลา 1 วัน/ราย) 
5. ออกใบอนุญาต, เสียค่าธรรมเนียมและแจ้งผลให้ผู้ยื่นคำขอทราบ (ระยะเวลา 20 วัน/ราย)    
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. สำเนาบัตรประชาชน   จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน   จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาทะเบียนบ้านของสถานที่ตั้งประกอบกิจการ พร้อมเอกสารแสดงสิทธิครอบครอง หรือสัญญาเช่า 
4. แผนที่แสดงที่ตั้งสถานประกอบการ การระบุจุดตั้งสถานประกอบกิจการ เพื่อติดตาม ตรวจเยี่ยม 
5. กรณีมอบอำนาจ  
    5.1 หนังสือมอบอำนาจ 
    5.2 สำเนาบัตรประชาชนผู้มอบอำนาจ 
6. หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ 
   6.1 ใบอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยอาคาร 
   6.2 ใบรับรองการตรวจสุขภาพจากแพทย์ว่าไม่เป็นโรคติดต่อตามที่กำหนด กรณีประกอบกิจการเก่ียวกับ
อาหาร น้ำดื่ม เครื่องดื่ม น้ำแข็ง 
   6.3 อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามสมควรแก่กรณี ซึ่งเจ้าหน้าที่ต้องแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 
ค่าธรรมเนียม 
เสียค่าธรรมเนียม 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2566 
2. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. แนวทางการควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535  
   และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับปรับปรุง) 
4. คู่มือการปฏิบัติงานควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพสำหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสำนักอนามัย 
    สิ่งแวดล้อม กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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การขออนุญาตใหม่/ต่อใบอนุญาต 

 

 

 

 

 

                   

             กระบวนงานบริการ 4 ขั้นตอน  ระยะเวลา  20  วัน/ราย 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
1. ยื่นคำขอและเอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลา 1 นาที/ราย) 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 วัน/ราย) 
3. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหารพิจารณา  (ระยะเวลา 7 วัน/ราย) 
4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่และดำเนินการ  (ระยะเวลา 1 วัน/ราย) 
5. ออกใบอนุญาต,โดยแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบ (ระยะเวลา 20 วัน/ราย)    
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. สำเนาบัตรประชาชน   จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน   จำนวน 1 ฉบับ 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล  จำนวน 1 ฉบับ 
4. หนังสือมอบอำนาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอำนาจ) จำนวน 1 ฉบับ 
5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล (กรณีเป็นนิติบุคคล)  จำนวน 1 ฉบับ 
6. สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น สำเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดง

ว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  จำนวน 1 ฉบับ 
7. แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด 
 

 ค่าธรรมเนียม 
เสียค่าธรรมเนียม 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
2. กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 
3. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

  แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏบิัติราชการเพื่อบริการประชาชน   

(กระบวนงานที่  13  การขออนุญาตจัดตั้งตลาด) 
 

กรณีคำขอและเอกสารหลกัฐานไม่

ถูกต้องครบถ้วน  

ยื่นคำขอ

ตรวจสอบคำขอ 

พร้อมเอกสาร

รายงานผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ  
ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอ 

 

ตรวจสอบสถานที ่
ดำเนินการ 

 

ออกใบอนุญาต/ไม่ออกใบอนุญาต 

โดยแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบ ภายใน 

20 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอ 

 สรุป 
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งานที่ให้บริการ   การขออนุญาตจัดตั้งตลาด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน  
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
   งานบริหารงานสาธารณสุข  สำนักปลัด  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 075-845361   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 075-845361   ตั้งแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
     ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของ
รัฐที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอำนาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อกำหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นคำขอตามแบบฟอร์มพร้อมทั้งเอกสารประกอบการ
ขออนุญาตตามที่กฎหมายกำหนด ณ งานบริหารงานสาธารณสุข สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
1. ยื่นคำขอและเอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)                    งานบริหารงานสาธารณสุข    
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำขอพร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 วัน/ราย) 
3. เจ้าหน้าที่รายงานผลการตรวจสอบต่อผู้บริหารพิจารณา  (ระยะเวลา 7 วัน/ราย) 
4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่และดำเนินการ  (ระยะเวลา 1 วัน/ราย) 
5. ออกใบอนุญาต,โดยแจ้งให้ผู้ยื่นคำขอทราบ (ระยะเวลา 20 วัน/ราย)   
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. สำเนาบัตรประชาชน   จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน   จำนวน 1 ฉบับ 
3. หนังสือรับรองนิติบุคคล  จำนวน 1 ฉบับ 
4. หนังสือมอบอำนาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอำนาจ) จำนวน 1 ฉบับ 
5. หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล (กรณีเป็นนิติบุคคล)  จำนวน 1 ฉบับ 
6. สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น สำเนาใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดง

ว่าอาคารนั้นสามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  จำนวน 1 ฉบับ 
7. แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด 
 
ค่าธรรมเนียม 
เสียค่าธรรมเนียม 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
2. กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551 
3. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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                 กระบวนงานบริการ  4  ขั้นตอน   

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
1. ยื่นคำขออนุญาต ตามแบบ ข.1     (ระยะเวลา 2 นาที/ราย)     
2. ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที่    (ระยะเวลา 7 วัน/ราย)    
3. การพิจารณาออกใบอนุญาต     (ระยะเวลา 18 วัน/ราย)   
4. ออกใบอนุญาตและชำระค่าธรรมเนียม  (ระยะเวลา 3 วนั/ราย) 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
๑. แบบฟอร์มคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.๑)       จำนวน ๑ ชุด 
๒. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 
 - สำเนาบัตรประชาชนของผู้ขออนุญาต        จำนวน ๑ ชุด  

- สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต           จำนวน ๑ ชุด 
๓. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
  - สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน  จำนวน ๑ ชุด 
๔. สำเนาหลักฐาน โฉนดที่ดิน,น.ส.๓,น.ส.๓ ก ทุกหน้าขนาดเท่าฉบับจริง     จำนวน ๑ ชุด 
๕. กรณีผู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคารในที่ดินบุคคลอ่ืน 

- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน      จำนวน ๑ ชุด 
- สำเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดิน                      จำนวน ๑ ชุด 
- สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน                        จำนวน ๑ ชุด 

๖. กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอ่ืน (ท่ีดินต่างเจ้าของ) 
- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน     จำนวน ๑ ชุด 
- สำเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต       จำนวน ๑ ชุด 
- สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต            จำนวน ๑ ชุด 

๗. กรณีเจ้าของอาคารไม่ได้มายื่นขออนุญาตด้วยตนเอง  
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์      จำนวน ๑ ฉบับ    
 (บุคคลธรรมดา ๑๐ บาท , นิติบุคคล  ๓๐ บาท)  
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบตัิราชการเพ่ือบริการประชาชน  
(กระบวนงานที่  14  การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร) 

 

ยื่นคำขออนุญาต ตามแบบ ข.1 ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที่ 

การพิจารณาออกใบอนุญาต ออกใบอนุญาต/ชำระค่าธรรมเนียม 

 สรุป 
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๘. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารที่มี 
    ลักษณะ / ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)       จำนวน ๑ ฉบับ    
๙. สำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม      จำนวน ๑ ฉบับ    
๑๐.รายการคำนวณโครงสร้าง  ( กรณีอาคารมีพ้ืนที่ใช้สอยเกิน ๑๕๐ ตารางเมตร) จำนวน ๑ ชุด   
๑๑.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม(กรณีเข้าข่ายองควบคุมตามกฎกระทรวง)  จำนวน ๑ ฉบับ    
๑๒.สำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม    จำนวน ๑ ฉบับ    
๑๓.แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  จำนวน ๓ ชุด  ดังมีรายละเอียดต่อไปนี้ 
     ๑๓.๑ รายการประกอบแบบ    

๑๓.๒ แผนที่สังเขป 
     ๑๓.๓ รูปแบบพื้น     

๑๓.๔ รูปด้าน ๔ ด้าน  
     ๑๓.๕ รูปตัด ๒ ด้าน     

๑๓.๖ รูปทรงหลังคา 
     ๑๓.๗ รูปแปลนคาน,คานคอดิน,ฐานราก   

๑๓.๘ รูปขยายส่วนต่างๆ ของโครงสร้าง (คาน,เสา,ฐานราก) 
     ๑๓.๙ รูปแปลนไฟฟ้า, สุขาภิบาล   

๑๓.๑๐ รายการคำนวณ (กรณีเป็นอาคาร ๒ ชั้นขึ้นไป) 
ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 
 ให้กำหนดค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต ดังต่อไปนี้ 

(1) อาคารที่ใช้เพื่อการอยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพื้นที่ทุกชั้นในหลังเดียวกัน รวมกันไม่เกิน 150 
ตารางเมตร หรืออาคารที่ใช้เพื่อเก็บผลิตผลทางการเกษตรที่มีพื้นที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกัน
ไม่เกิน 100 ตารางเมตร หรืออาคารเพื่อการเลี้ยงสัตว์ที่มีพื้นที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่
เกิน 100 ตารางเมตร หรือ รั้ว กำแพง หรือประตูที่เป็นอาคาร ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร  ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้ 
(ก) ใบอนุญาตก่อสร้าง  ฉบับละ  20 บาท 
(ข) ใบอนุญาตดัดแปลง  ฉบับละ  10 บาท 
(ค) ใบอนุญาตรื้อถอน   ฉบับละ  10 บาท 
(ง)  ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย  ฉบับละ  10 บาท 
(จ) ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้  ฉบับละ  20 บาท 
(ฉ) ใบแทนใบอนุญาต   ฉบับละ    5 บาท 

 (2) อาคารอื่นนอกจากอาคารตาม (1) ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้ 
(ก) ใบอนุญาตก่อสร้าง  ฉบับละ  200 บาท 
(ข) ใบอนุญาตดัดแปลง  ฉบับละ  100 บาท 
(ค) ใบอนุญาตรื้อถอน   ฉบับละ  50 บาท 
(ง)  ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย  ฉบับละ  50 บาท 
(จ) ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้  ฉบับละ  200 บาท 
(ฉ) ใบรับรอง   ฉบับละ   100 บาท 
(ช) ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ     10 บาท 
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ให้กำหนดค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต ดังต่อไปนี้ 
(1) อาคารที่ใช้เพื่อการอยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพื้นที่ทุกชั้นในหลังเดียวกัน รวมกันไม่เกิน 150 

ตารางเมตร หรืออาคารที่ใช้เพื่อเก็บผลิตผลทางการเกษตรที่มีพื้นที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกัน
ไม่เกิน 100 ตารางเมตร หรืออาคารเพื่อการเลี้ยงสัตว์ที่มีพื้นที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่
เกิน 100 ตารางเมตร หรือ รั้ว กำแพง หรือประตูที่เป็นอาคาร ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร  ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้ 
(ก) ใบอนุญาตก่อสร้าง  ฉบับละ  20 บาท 
(ข) ใบอนุญาตดัดแปลง  ฉบับละ  10 บาท 
(ค) ใบอนุญาตรื้อถอน   ฉบับละ  10 บาท 
(ง)  ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย  ฉบับละ  10 บาท 

(2) อาคารอื่นนอกจากอาคารตาม (1) ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้ 
(ก) ใบอนุญาตก่อสร้าง  ฉบับละ  200 บาท 
(ข) ใบอนุญาตดัดแปลง  ฉบับละ  100 บาท 
(ค) ใบอนุญาตรื้อถอน   ฉบับละ  50 บาท 
(ง) ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย  ฉบับละ  50 บาท 

ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
  - อาคารสูงไม่เกิน ๒ ชั้น หรือสูงไม่เกิน ๑๒ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค ์

- อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แต่ไม่เกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร แต่ไม่เกิน ๑๕ เมตรค่าธรรมเนียมใน 
อัตราตารางเมตรละ ๒ บาท  

       - อาคารสูงเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๔ บาท  
 - อาคารซึ่งมีพ้ืนที่รองรับน้ำหนักน้ำหนักบรรทุกเกิน ๕๐ กก. ต่อหนึ่งตารางเมตร ค่าธรรมเนียม 

ในอัตราตารางเมตรละ ๔ บาท  
- พ้ืนที่ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ  ค่าธรรมเนียม ในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค์  

     - ป้ายตารางเมตรละ ๔ บาท  
     - อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น ทางหรือท่อระบายน้ำ รั้ว หรือกำแพง เมตรละ ๑ บาท 
  สำหรับประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน ก่อนการดำเนินการก่อสร้าง 
ดัดแปลง รื้อถอนต่อเติมหรือการเคลื่อนย้ายอาคาร ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน โปรดติดต่อขอ
อนุญาตได้ท่ีกองช่าง องคก์ารบริหารส่วนตำบลวังหิน และเม่ือท่านทำการก่อสร้างอาคารแล้วเสร็จให้ท่านยื่นคำ
ร้องขอหมายเลขประจำบ้าน ได้ที่ผู ้ใหญ่บ้านในหมู่บ้านนั้นๆ เมื่อๆได้เลขประจำบ้านแล้ว จึงไปขอสำเนา
ทะเบียนบ้าน ณ ที่ทำการปกครองอำเภอ 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522  
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งานที่ให้บริการ   การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน  
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองช่าง สำนักปลัด    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 075-845361   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 075-845361   ตั้งแต่เวลา 08.30-12.00 น. และ 13.00-16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 การก่อสร้าง การดัดแปลง การรื้อถอน เคลื่อนย้าย และการใช้สอยอาคารภายในเขตองค์การบริหาร
ส่วนตำบลวังหิน ต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ก่อนจึงจะดำเนินการได้ ทั้งนี้องค์การบริหารส่วน
ตำบลวังหิน มีหน้าที่ควบคุมเพ่ือให้อาคารมีความมั่นคง แข็งแรง มีความปลอดภัย รวมถึงการป้องกันอัคคีภัย        
การรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การผังเมือง การสถาปัตยกรรม และการอำนวยความสะดวกในการจราจร            
เพ่ือประโยชน์ของผู้อยู่อาศัยในอาคาร 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  : กองช่าง 
1. ยื่นคำขออนุญาต ตามแบบ ข.1     (ระยะเวลา 2 นาที/ราย)     
2. ตรวจสอบเอกสาร/ตรวจสถานที่    (ระยะเวลา 7 วัน/ราย)    
3. การพิจารณาออกใบอนุญาต     (ระยะเวลา 18 วัน/ราย)   
4. ออกใบอนุญาตและชำระค่าธรรมเนียม  (ระยะเวลา 3 วนั/ราย) 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
๑. แบบฟอร์มคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร (ข.๑)       จำนวน ๑ ชุด 
๒. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 
 - สำเนาบัตรประชาชนของผู้ขออนุญาต        จำนวน ๑ ชุด  

- สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต           จำนวน ๑ ชุด 
๓. กรณีผู้ขออนุญาตเป็นนิติบุคคล 
  - สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลที่ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน  จำนวน ๑ ชุด 
๔. สำเนาหลักฐาน โฉนดที่ดิน,น.ส.๓,น.ส.๓ ก ทุกหน้าขนาดเท่าฉบับจริง     จำนวน ๑ ชุด 
๕. กรณีผู้ขออนุญาตก่อสร้างอาคารในที่ดินบุคคลอ่ืน 

- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน      จำนวน ๑ ชุด 
- สำเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดิน                      จำนวน ๑ ชุด 
- สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน                        จำนวน ๑ ชุด 

๖. กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดินของบุคคลอ่ืน (ท่ีดินต่างเจ้าของ) 
- หนังสือแสดงความยินยอมให้ก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน     จำนวน ๑ ชุด 
- สำเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต       จำนวน ๑ ชุด 
- สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดินด้านที่ชิดเขต            จำนวน ๑ ชุด 

๗. กรณีเจ้าของอาคารไม่ได้มายื่นขออนุญาตด้วยตนเอง  
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์      จำนวน ๑ ฉบับ    
 (บุคคลธรรมดา ๑๐ บาท , นิติบุคคล  ๓๐ บาท)  
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๘. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารที่มี 
    ลักษณะ / ขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)       จำนวน ๑ ฉบับ    
๙. สำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม      จำนวน ๑ ฉบับ    
๑๐.รายการคำนวณโครงสร้าง  ( กรณีอาคารมีพ้ืนที่ใช้สอยเกิน ๑๕๐ ตารางเมตร) จำนวน ๑ ชุด   
๑๑.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม(กรณีเข้าข่ายองควบคุมตามกฎกระทรวง)  จำนวน ๑ ฉบับ    
๑๒.สำเนาหรือภาพถ่ายใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรม    จำนวน ๑ ฉบับ    
๑๓.แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน  จำนวน ๓ ชุด  ดังมีรายละเอียดต่อไปนี้ 
     ๑๓.๑ รายการประกอบแบบ    

๑๓.๒ แผนที่สังเขป 
     ๑๓.๓ รูปแบบพื้น     

๑๓.๔ รูปด้าน ๔ ด้าน  
     ๑๓.๕ รูปตัด ๒ ด้าน     

๑๓.๖ รูปทรงหลังคา 
     ๑๓.๗ รูปแปลนคาน,คานคอดิน,ฐานราก   

๑๓.๘ รูปขยายส่วนต่างๆ ของโครงสร้าง (คาน,เสา,ฐานราก) 
     ๑๓.๙ รูปแปลนไฟฟ้า, สุขาภิบาล   

๑๓.๑๐ รายการคำนวณ (กรณีเป็นอาคาร ๒ ชั้นขึ้นไป) 
อายุใบอนุญาต 

กำหนดตามขนาดของพ้ืนที่อาคารส่วนที่จะทำการก่อสร้างหรือดัดแปลงรื้อถอนดังนี้ 
(1) พ้ืนที่อาคารขนาดน้อยกว่า 10,000 ตารางเมตร ให้กำหนดอายุใบอนุญาตหนึ่งปี 
(2) พ้ืนที่อาคารขนาดตั้งแต่ 10,000 ตารางเมตร แต่ไม่ถึง 100,000  ตารางเมตร ให้กำหนดอายุใบอนุญาต

สองปี 
(3) พ้ืนที่อาคารขนาดตั้งแต่ 100,000 ตารางเมตรขึ้นไป ให้กำหนดอายุใบอนุญาตสามปี 

การต่ออายุใบอนุญาต 
(1) ถ้าเป็นการขอต่อใบอนุญาตครั้งแรก ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นอนุญาตให้ ต่ออายุใบอนุญาตได้เป็นระยะเวลา

ไม่เกินอายุใบอนุญาตตามเกณฑ์กำหนด 
(2) ในกรณีได้มีการต่ออายุใบอนุญาตมาแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะอนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตได้ต่อเมื่อ 

ดำเนินการก่อสร้างฐานรากทั้งหมดของอาคารแล้วเสร็จ หรือมีการก่อสร้างหรือดัดแปลงโครงสร้างของ
อาคารไปแล้วเกินร้อยละสิบของพ้ืนที่อาคารที่ได้รับอนุญาต โดยจะต่อใบอนุญาตให้ได้ไม่เกินสามครั้ง 

การตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง 
(1) ออกใบนัดหมายเพื่อตรวจสอบสถานที่ ประกอบเอกสารสิทธิ์  ผังบริเวณ 
(2) บันทึกรายงายผลการตรวจสอบให้ผู้ขออนุญาตหรือผู้แทนร่วมลงนามรับทราบ 

ค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต 
 ให้กำหนดค่าธรรมเนียมการออกใบอนุญาต ดังต่อไปนี้ 

(1) อาคารที่ใช้เพื่อการอยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพื้นที่ทุกชั้นในหลังเดียวกัน รวมกันไม่เกิน 150 
ตารางเมตร หรืออาคารที่ใช้เพื่อเก็บผลิตผลทางการเกษตรที่มีพื้นที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกัน
ไม่เกิน 100 ตารางเมตร หรืออาคารเพื่อการเลี้ยงสัตว์ที่มีพื้นที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่
เกิน 100 ตารางเมตร หรือ รั้ว กำแพง หรือประตูที่เป็นอาคาร ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร  ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้ 
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(ก) ใบอนุญาตก่อสร้าง  ฉบับละ  20 บาท 
(ข) ใบอนุญาตดัดแปลง  ฉบับละ  10 บาท 
(ค) ใบอนุญาตรื้อถอน   ฉบับละ  10 บาท 
(ง)  ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย  ฉบับละ  10 บาท 
(จ) ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้  ฉบับละ  20 บาท 
(ฉ) ใบแทนใบอนุญาต   ฉบับละ    5 บาท 

 (2) อาคารอื่นนอกจากอาคารตาม (1) ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้ 
(ก) ใบอนุญาตก่อสร้าง  ฉบับละ  200 บาท 
(ข) ใบอนุญาตดัดแปลง  ฉบับละ  100 บาท 
(ค) ใบอนุญาตรื้อถอน   ฉบับละ  50 บาท 
(ง)  ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย  ฉบับละ  50 บาท 
(จ) ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้  ฉบับละ  200 บาท 
(ฉ) ใบรับรอง   ฉบับละ   100 บาท 
(ช) ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง ฉบับละ     10 บาท 

ให้กำหนดค่าธรรมเนียมการต่ออายุใบอนุญาต ดังต่อไปนี้ 
(1) อาคารที่ใช้เพื่อการอยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพื้นที่ทุกชั้นในหลังเดียวกัน รวมกันไม่เกิน 150 

ตารางเมตร หรืออาคารที่ใช้เพื่อเก็บผลิตผลทางการเกษตรที่มีพื้นที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกัน
ไม่เกิน 100 ตารางเมตร หรืออาคารเพื่อการเลี้ยงสัตว์ที่มีพื้นที่ทุกชั้นในหลังเดียวกันรวมกันไม่
เกิน 100 ตารางเมตร หรือ รั้ว กำแพง หรือประตูที่เป็นอาคาร ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคาร  ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้ 
(ก) ใบอนุญาตก่อสร้าง  ฉบับละ  20 บาท 
(ข) ใบอนุญาตดัดแปลง  ฉบับละ  10 บาท 
(ค) ใบอนุญาตรื้อถอน   ฉบับละ  10 บาท 
(ง)  ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย  ฉบับละ  10 บาท 

(2) อาคารอื่นนอกจากอาคารตาม (1) ให้เรียกเก็บในอัตรา ดังต่อไปนี้ 
(ก) ใบอนุญาตก่อสร้าง  ฉบับละ  200 บาท 
(ข) ใบอนุญาตดัดแปลง  ฉบับละ  100 บาท 
(ค) ใบอนุญาตรื้อถอน   ฉบับละ  50 บาท 
(ง)  ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย  ฉบับละ  50 บาท 

ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร 
   - อาคารสูงไม่เกิน ๒ ชั้น หรือสูงไม่เกิน ๑๒ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค ์

- อาคารสูงเกิน ๒ ชั้น แต่ไม่เกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๒ เมตร แต่ไม่เกิน ๑๕ เมตรค่าธรรมเนียมในอัตรา 
  ตารางเมตรละ ๒ บาท  
       - อาคารสูงเกิน ๓ ชั้น หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร  ค่าธรรมเนียมในอัตราตารางเมตรละ ๔ บาท  
 - อาคารซึ่งมีพ้ืนที่รองรับน้ำหนักน้ำหนักบรรทุกเกิน ๕๐ กก. ต่อหนึ่งตารางเมตร ค่าธรรมเนียมในอัตรา 
  ตารางเมตรละ ๔ บาท  
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- พ้ืนที่ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ  ค่าธรรมเนียม ในอัตราตารางเมตรละ ๕๐ สตางค์  

     - ป้ายตารางเมตรละ ๔ บาท  
     - อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น ทางหรือท่อระบายน้ำ รั้ว หรือกำแพง เมตรละ ๑ บาท 
 สำหรับประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน ก่อนการดำเนินการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน
ต่อเติมหรือการเคลื่อนย้ายอาคาร ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน โปรดติดต่อขออนุญาตได้ที่กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน และเมื่อท่านทำการก่อสร้างอาคารแล้วเสร็จให้ท่านยื่นคำร้องขอหมายเลข
ประจำบ้าน ได้ที่ผู ้ใหญ่บ้านในหมู่บ้านนั้นๆ เมื่อๆได้เลขประจำบ้านแล้ว จึงไปขอสำเนาทะเบียนบ้าน ณ                 
ที่ทำการปกครองอำเภอ 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522   
 

แนะนำ/สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม 
 หากผู้ใดมีความประสงค์ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร/ดัดแปลงอาคาร/รื้อถอนอาคาร ติดต่อสอบถาม
รายละเอียดได้ที่  กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลวังหิน โทรศัพท์ 075 – 845361 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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            กระบวนงานบริการ  4  ขั้นตอน   

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
๑. ผู้ประกอบการพาณิชย์ยื่นคำขอและกรอกข้อมูล (แบบ ท.พ.)  
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร        
๓. นายทะเบียนพิจารณาคำขอและจดทะเบียนพาณิชย์   
๔. ชำระเงินค่าธรรมเนียมและรับใบทะเบียนพาณิชย์    
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)     จำนวน ๑ ชุด 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน ๑ ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบ้าน       จำนวน ๑ ฉบับ  
4) กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่     จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ    จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเช่า       จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่    จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่     จำนวน ๑ ฉบับ 

5) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์  ๑๐  บาท   จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ จำนวน ๑ ฉบับ  
 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการเพ่ือบริการประชาชน  

(กระบวนงานที่  15  การข้ึนทะเบียนพาณิชย์)  
 

ตรวจสอบประเภทกิจการทีข่อ

จดทะเบียนพาณิชย ์

ผู้ประกอบการยื่นคำ

ขอจดทะเบียนพาณชิย ์

ออกใบทะเบียนพาณิชย์ / 

เสนอตอ่นายทะเบยีนพาณชิย์ 

ชำระเงินค่าธรรมเนียมการจด
ทะเบียนพาณิชย์ / มอบให้

ผู้ประกอบการ 
 

 สรุป 
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6) กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิ

ทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีสำเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็น
ผู้จำหน่ายหรือให้เช่า จากเจ้าของลิขสิทธิ์  

7) กรณีจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ ต้องมี แบบฟอร์มเอกสารแนบท้าย แบบ ทพ. 
จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

๑)  คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)     จำนวน ๑ ชุด 
๒) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน ๑ ฉบับ 
๓) สำเนาทะเบียนบ้าน         จำนวน ๑ ฉบับ 
๔) กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขท่ีตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 

- หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่     จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ    จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาสัญญาเช่า       จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเจ้าของสถานที่    จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่     จำนวน ๑ ฉบับ  

๕) กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท   จำนวน ๑ ฉบับ  
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ จำนวน ๑ ฉบับ  

๖) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)     จำนวน ๑ ฉบับ  
จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารที่ใช้ ได้แก่ 

1)  คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)     จำนวน ๑ ชุด 
2)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน      จำนวน ๑ ฉบับ 

    3)  สำเนาทะเบียนบ้าน       จำนวน ๑ ฉบับ 
    4)  ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.๐๔๐๓)     จำนวน ๑ ฉบับ 
    5)  กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 

- สำเนาใบมรณบัตร       จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท    จำนวน ๑ ฉบับ 

    6)  กรณีมอบอำนาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 
- หนังสือมอบอำนาจพร้อมติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท   จำนวน ๑ ฉบับ 
- สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบอำนาจ จำนวน ๑ ฉบับ  

ค่าธรรมเนียม 
1. ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ๕๐ บาท 
2. ค่าธรรมเนียมการเปลี่ยนแปลงรายการ เรียกเก็บ ครั้งละ ๒๐ บาท 
3. ค่าธรรมเนียมการเลิกประกอบพาณิชยกิจ เรียกเก็บ       ๒๐ บาท 
4. ค่าธรรมเนียมการขอให้ออกใบแทน เรียกเก็บ ฉบับละ    ๓๐ บาท 
5. ค่าธรรมเนียมการขอตรวจดูเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชย์กิจรายหนึ่ง      

เรียกเก็บครั้งละ ๒๐ บาท 
6. ค่าธรรมเนียมการคัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ เรียกเก็บ ฉบับละ      

๓๐ บาท 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2. พระราชกฤษฎีกากำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
3. กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.  2499 
4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ
กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
7. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื ่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 
2552 
8. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื ่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
9. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.  2555 
10. คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
11. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
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