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คู่มือสําหรบัประชาชน: การจดทะเบยีนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิย์พ.ศ. 2499 กรณผีู้    
ขอจดทะเบยีนเปน็บคุคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ          

จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง:  

1. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์   
พ.ศ. 2499 
 2. พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
 3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11)        
พ.ศ. 2553 
       6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8)      
พ.ศ. 2552 
        7. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
       8. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ. 2555   
      9. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
     10. พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 11. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร:  องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา ไม่ม ี  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  นาท ี
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9. ข้อมูลสถิต ิ
  จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
  จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 01  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  

 1. สถานที่ใหบ้ริการ องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไมม่ีพักเทีย่ง) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
  2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนย่ืนจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
  3. ใหผู้้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพ์คาํขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
  หมายเหตุ   ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/
หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทาํบันทึกความบกพร่องของ
รายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืน
เอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดย
เจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่อง
ดังกล่าวให้ผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

20 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน/เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเขา้ระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจ
เอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ย่ืนคําขอ 
 

10 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 50 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
 - ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

2) สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) คําขอจด
ทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานที่ต้ัง
สํานักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้าน
หรือเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลง
นามและให้มี
พยานลงช่ือ
รับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) สําเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอม
เป็นเจ้าบ้าน
หรือสําเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสาร
สิทธ์ิอย่างอ่ืนที่
ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิเป็น
ผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง 
 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

 

4) แผนทีแ่สดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานที่สําคญั
บริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขป
พร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) สําเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรอง
ให้เป็นผู้
จําหน่ายหรือให้
เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือ
ให้เช่าแผ่นซีดี
แถบบันทึกวีดิ
ทัศน์แผ่นวีดิ
ทัศน์ดีวีดีหรือ
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

เจ้าของลิขสิทธ์ิ
ของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช่าหรือ
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซือ้
ขายจาก
ต่างประเทศ
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 
 

แผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เก่ียวกับ
การบันเทิง) 

8) หนังสือช้ีแจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือ
ทําบันทึก
ถ้อยคําเก่ียวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือ
เครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญ
มณ)ี 
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16. ค่าธรรมเนียม 
 1. ค่าธรรมเนียม  การจดทะเบียน (คําขอละ) 
     ค่าธรรมเนียม  50  บาท 

       หมายเหตุ – 
 2. ค่าธรรมเนียม  คัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
     ค่าธรรมเนียม  30 บาท 

     หมายเหตุ - 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง 99 หมู่ 1 ตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอคลองเข่ือน ที่ทําการอําเภอคลองเข่ือน หมู่2 
ตําบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 1. คู่มือการกรอกเอกสาร 
  - 

19. หมายเหต ุ
  - 
 
 
 

วันทีพ่ิมพ ์ 15/05/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย นางสาวสุนี  ภูตะวรรณะ 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ ์
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คู่มือสําหรบัประชาชน: การจดทะเบยีนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิย์พ.ศ. 2499 กรณผีู้    
ขอจดทะเบยีนเปน็หา้งหุน้ส่วนจดทะเบยีน (หา้งหุน้ส่วนสามัญนติบิคุคลและห้างหุน้ส่วนจํากดั) บรษิทั
จํากดัและบริษทัมหาชนจํากดัทีป่ระกอบพาณชิยกิจชนดิทีก่ฎหมายกาํหนดใหต้อ้งจดทะเบยีนพาณชิย์ 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและหา้งหุ้นส่วนจํากัด) บริษัทจํากัดและ
บริษัทมหาชนจํากัดที่ประกอบพาณิชยกิจชนิดที่กฎหมายกําหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
 1.  กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2499 
 2.ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11)   
พ.ศ. 2553 
 5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8)  
พ.ศ. 2552 
 6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
 7. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ. 2555  
 8. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 9. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
 10. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลข
ทะเบียนพาณิชย์และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา ไม่ม ี  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ   0  นาท ี
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9. ข้อมูลสถิต ิ
  จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
  จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 04  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  

 1. สถานที่ใหบ้ริการ องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไมม่ีพักเทีย่ง)  

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  
(มาตรา 11) 
  2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนย่ืนจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
  3. ใหผู้้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพ์คาํขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ี
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้
ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืน
คําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

20 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน /เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเขา้ระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจ
เอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ย่ืนคําขอ 
 

10 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 50 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
 - ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู้
ขอจดทะเบียน
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

2) สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขอจด
ทะเบียนพร้อม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) คําขอจด
ทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) สําเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนของ
ห้างหุ้นส่วน
หรือบริษัทที่
ระบุ
วัตถุประสงค์
ตามท่ีขอจด
ทะเบียนพร้อม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ - 

3) (ต้นฉบับ) 
หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานที่ต้ัง
สํานักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้าน
หรือเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลง
นามและให้มี
พยานลงช่ือ
รับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ - 

4) สําเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอม
เป็นเจ้าบ้าน
หรือสําเนา

- 0 1 ฉบับ - 



คู่มือสาํหรับประชาชน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลบางโรง 
12 

 

องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  โทร 038-086037  เว็บไซต์ http://www.bangrong.go.th 

 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสาร
สิทธ์ิอย่างอ่ืนที่
ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิเป็น
ผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง 

5) แผนทีแ่สดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานที่สําคญั
บริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขป
พร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

6) หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

7) สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

8) สําเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

หนังสือรับรอง
ให้เป็นผู้
จําหน่ายหรือให้
เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธ์ิ
ของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช่าหรือ
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซือ้
ขายจาก
ต่างประเทศ
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

กิจการขายหรือ
ให้เช่าแผ่นซีดี
แถบบันทึกวีดิ
ทัศน์แผ่นวีดิ
ทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เก่ียวกับ
การบันเทิง) 

9) หนังสือช้ีแจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือ
ทําบันทึก
ถ้อยคําเก่ียวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได้ 
 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือ
เครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญ
มณ)ี 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

10) หลักฐานหรือ
หนังสือช้ีแจง
การประกอบ
อาชีพหุ้นส่วน
จําพวกไม่จํากัด
ความรับผิดหรือ
กรรมการผู้มี
อํานาจของห้าง
หุ้นส่วนหรือ
บริษัทแล้วแต่
กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือ
เครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญ
มณ)ี 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
 1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 
 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 

 หมายเหตุ – 
 2. ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
 หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
 1. องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง 99 หมู่ 1 ตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000โทรศพัท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
 3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอคลองเข่ือน ที่ทําการอําเภอคลองเข่ือน หมู่2 
ตําบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 1. คู่มือการกรอกเอกสาร 
  - 
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19. หมายเหต ุ
  - 
 

วันทีพ่ิมพ ์ 15/05/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย นางสาวสุนี  ภูตะวรรณะ 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ ์
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คู่มือสําหรบัประชาชน: การจดทะเบยีนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบยีน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณชิย์พ.ศ. 2499 กรณผีูข้อจดทะเบยีนเปน็บคุคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:  องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ:  กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:  จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
 1. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2499 
 2.ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11)   
พ.ศ. 2553 
 5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8)  
พ.ศ. 2552 
 6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
 7. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ. 2555  
 8. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 9. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
 10. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลข
ทะเบียนพาณิชย์และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา ไม่ม ี  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  นาท ี 
 
 
 



คู่มือสาํหรับประชาชน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลบางโรง 
17 

 

องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  โทร 038-086037  เว็บไซต์ http://www.bangrong.go.th 

 

9. ข้อมูลสถิต ิ
  จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
  จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 05  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  

 1. สถานที่ใหบ้ริการ องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไมม่ีพักเทีย่ง) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้
จะต้องย่ืนคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับต้ังแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการ
น้ันๆ  (มาตรา 13) 
  2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนย่ืนจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
  3. ใหผู้้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพ์คาํขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ี
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้
ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืน
คําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสว่นงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

20 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน /เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเขา้ระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจ
เอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ย่ืนคําขอ 
 

10 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 50 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
 - ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจพร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

2) สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้ประกอบ
พาณิชยกิจพร้อม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) คําขอจด
ทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) (ต้นฉบับ) 
หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานที่ต้ัง
สํานักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้าน
หรือเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลง
นามและให้มี
พยานลงช่ือ
รับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 

3)  - 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน) 

4) แผนทีแ่สดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานที่สําคญั
บริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขป
พร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

6) สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
 1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 
 ค่าธรรมเนียม50 บาท 

 หมายเหตุ – 
 2. ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค่าธรรมเนียม30 บาท 
 หมายเหตุ – 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
 1. องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง 99 หมู่ 1 ตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000โทรศพัท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
 3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอคลองเข่ือน ที่ทําการอําเภอคลองเข่ือน หมู่2 
ตําบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 1. คู่มือการกรอกเอกสาร 
  - 
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19. หมายเหต ุ
  - 
 
 
 

วันทีพ่ิมพ ์ 15/05/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย นางสาวสุนี  ภูตะวรรณะ 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ ์
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คู่มือสําหรบัประชาชน: การจดทะเบยีนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบยีน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณชิย์พ.ศ. 2499 กรณผีูข้อจดทะเบยีนเปน็หา้งหุน้ส่วนจดทะเบยีน (หา้งหุน้ส่วนสามัญนติบิคุคลและ
หา้งหุน้ส่วนจํากดั) บรษิทัจํากดัและบริษทัมหาชนจํากดั 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้าง
หุ้นส่วนจํากัด) บริษัทจํากัดและบริษัทมหาชนจํากัด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
 1. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2499 
 2.ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11)   
พ.ศ. 2553 
 5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8)  
พ.ศ. 2552 
 6.ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
 7. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ. 2555  
 8. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 9. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 
 10. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลข
ทะเบียนพาณิชย์และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา ไม่ม ี  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  นาท ี
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9. ข้อมูลสถิต ิ
  จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
  จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 08  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  

 1. สถานที่ใหบ้ริการ องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไมม่ีพักเทีย่ง) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้
จะต้องย่ืนคําขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับต้ังแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการ
น้ันๆ  (มาตรา 13) 
  2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนย่ืนจด
ทะเบียนแทนก็ได้ 
  3. ใหผู้้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียน
และเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพ์คาํขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th  
หมายเหตุขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ี
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณเ์ป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้
ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืน
คําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

20 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบล          
บางโรง 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบล          
บางโรง 

- 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน /เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเขา้ระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบล          
บางโรง 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจ
เอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ย่ืนคําขอ 
 

10 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบล          
บางโรง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
 - ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ     
ผู้ขอจดทะเบียน
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง) 

2) สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขอจด
ทะเบียนพร้อม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง) 



คู่มือสาํหรับประชาชน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลบางโรง 
25 

 

องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  โทร 038-086037  เว็บไซต์ http://www.bangrong.go.th 

 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) คําขอจด
ทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) สําเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนของ
ห้างหุ้นส่วน
หรือบริษัทที่
ระบุ
วัตถุประสงค์
ตามท่ีขอจด
ทะเบียนพร้อม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ - 

3) ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

4) (ต้นฉบับ) 
หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานที่ต้ัง
สํานักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้าน
หรือเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลง
นามและให้มี
พยานลงช่ือ
รับรองอย่าง
น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

5) สําเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอม
เป็นเจ้าบ้าน
หรือสําเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสาร
สิทธ์ิอย่างอ่ืนที่
ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิเป็น
ผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

6) แผนทีแ่สดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานที่สําคญั
บริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขป
พร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

7) หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

8) สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบ

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

9) สําเนาหนังสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรับรอง
ให้เป็นผู้
จําหน่ายหรือให้
เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธ์ิ
ของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช่าหรือ
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล
รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซือ้
ขายจาก
ต่างประเทศ
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง/1 ฉบับ
เอกสารเพ่ิมเติม 
 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรือ
ให้เช่าแผ่นซีดี
แถบบันทึกวีดิ
ทัศน์แผ่นวีดิ
ทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เก่ียวกับ
การบันเทิง) 

10) หนังสือช้ีแจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จํานวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพ่ือ
ทําบันทึก

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือ
เครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญ
มณ)ี 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ถ้อยคําเก่ียวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจํานวน
เงินทุนก็ได้ 

11) หลักฐานหรือ
หนังสือช้ีแจง
การประกอบ
อาชีพหุ้นส่วน
จําพวกไม่จํากัด
ความรับผิดหรือ
กรรมการผู้มี
อํานาจของห้าง
หุ้นส่วนหรือ
บริษัทแล้วแต่
กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือ
เครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญ
มณ)ี 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
 1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 
 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 

 หมายเหตุ – 
 2. ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
 หมายเหตุ – 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
 1. องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง 99 หมู่ 1 ตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000โทรศพัท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
 3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอคลองเข่ือน ที่ทําการอําเภอคลองเข่ือน หมู่2 
ตําบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 1. คู่มือการกรอกเอกสาร 
  - 
 

19. หมายเหต ุ
  - 
 
 

วันทีพ่ิมพ ์ 15/05/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย นางสาวสุนี  ภูตะวรรณะ 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ ์
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คู่มือสําหรบัประชาชน: การจดทะเบยีนพาณิชย์ (เลกิประกอบพาณชิยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิย์
พ.ศ. 2499 กรณผีู้ขอจดทะเบียนเปน็บคุคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
 1. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
 2. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ. 2555   
 3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8)  
พ.ศ. 2552 
 4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
 5. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2499 
 6. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 7. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 8. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 9. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 10. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) 
พ.ศ. 2553 
 11. พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
 12. พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา ไม่ม ี  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  นาท ี
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9. ข้อมูลสถิต ิ
  จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
  จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 09  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  

 1. สถานที่ใหบ้ริการ องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไมม่ีพักเทีย่ง) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุ
ใดก็ตามเช่นขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือ
เลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณชิยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกําหนด 30 
วันนับต้ังแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
  2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริต
ตายสาบสูญเป็นต้นให้ผู้ที่มสี่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรย่ืนขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจน้ันได้โดยให้ผู้มสี่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในคําขอจด
ทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมาย่ืนคําขอจดทะเบียนได้ด้วย
ตนเองเช่นใบมรณบัตรคําสั่งศาลเป็นต้น 
  3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบ
อํานาจให้ผู้อ่ืนย่ืนแทนก็ได้ 
  4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีสว่นได้เสีย (แลว้แต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือช่ือ
รับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
  5. แบบพิมพ์คาํขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ี
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้
ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืน
คําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

20 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบล         
บางโรง 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับ
ชําระค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบล         
บางโรง 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน /เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเขา้ระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบล         
บางโรง 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจ
เอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ย่ืนคําขอ 
 

10 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบล         
บางโรง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 50 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
 - ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาบัตร
ประจําตัวของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทท่ีย่ืน
คําขอแทนพร้อมลง
นามรับรองสําเนา
ถูกต้อง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) คําขอจด
ทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ 
ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) สําเนาใบมรณ
บัตรของผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจ 
(กรณีถึงแก่
กรรม) โดยให้
ทายาทท่ีย่ืนคํา
ขอเป็นผู้ลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) สําเนาหลักฐาน
แสดงความเป็น
ทายาทของผู้ลง
ช่ือแทนผู้
ประกอบ
พาณิชยกิจซึ่ง
ถึงแก่กรรม
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

6) สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
 1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 
 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 

 หมายเหตุ – 
 2. ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
 หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
 1. องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง 99 หมู่ 1 ตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000โทรศพัท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
 3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอคลองเข่ือน ที่ทําการอําเภอคลองเข่ือน หมู่2 
ตําบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 1. คู่มือการกรอกเอกสาร 
  - 

19. หมายเหต ุ
  - 

วันทีพ่ิมพ ์ 15/05/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย นางสาวสุนี  ภูตะวรรณะ 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ ์
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คู่มือสําหรบัประชาชน: การจดทะเบยีนพาณิชย์ (เลกิประกอบพาณชิยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณชิย์
พ.ศ. 2499 กรณผีู้ขอจดทะเบียนเปน็หา้งหุน้ส่วนจดทะเบียน (ห้างหุน้ส่วนสามัญนติบิคุคลและหา้ง
หุน้ส่วนจํากดั) บรษิทัจํากดัและบริษทัมหาชนจํากดั 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ: องคก์ารบริหารสว่นตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้างหุ้นส่วน
จํากัด) บริษัทจํากัดและบริษทัมหาชนจํากัด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
 1. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
 2. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ. 2555   
 3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8)  
พ.ศ. 2552 
 4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการต้ังสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย
ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
 5. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2499 
 6. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 7. คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียน
พาณิชย์และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
 8. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
ของกฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
 9. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ
แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
 10. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) 
พ.ศ. 2553 
 11. พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
 12. พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา ไม่ม ี  
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ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิต ิ
  จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
  จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 12  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร 

1. สถานที่ใหบ้ริการ องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไมม่ีพักเทีย่ง) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุ
ใดก็ตามเช่นขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือ
เลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกําหนด 30 
วันนับต้ังแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
  2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริต
ตายสาบสูญเป็นต้นให้ผู้ที่มสี่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรย่ืนขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจน้ันได้โดยให้ผู้มสี่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในคําขอจด
ทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมาย่ืนคําขอจดทะเบียนได้ด้วย
ตนเองเช่นใบมรณบัตรคําสั่งศาลเป็นต้น 
  3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบ
อํานาจให้ผู้อ่ืนย่ืนแทนก็ได้ 
  4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีสว่นได้เสีย (แลว้แต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือช่ือ
รับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
  5. แบบพิมพ์คาํขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ี
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติมโดยผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ย่ืนคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้
ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืน
คําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

20 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบล          
บางโรง 

- 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบล          
บางโรง 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน /เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลเขา้ระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบล          
บางโรง 

- 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจ
เอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้
ย่ืนคําขอ 
 

10 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบล          
บางโรง 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 50 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
 - ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ  

2) สําเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้ขอจด
ทะเบียนพร้อม
ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) คําขอจด
ทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) สําเนาหนังสือ
รับรองการจด
ทะเบียนเลิก
ของห้างหุ้นส่วน
หรือบริษัท
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

0 1 ฉบับ - 

3) ใบทะเบียน
พาณิชย์ 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

4) หนังสือมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 
บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

5) สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนาม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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16. ค่าธรรมเนียม 
 1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 
 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 

 หมายเหตุ – 
 2. ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

 หมายเหตุ - 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง 99 หมู่ 1 ตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000โทรศพัท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
 3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอคลองเข่ือน ที่ทําการอําเภอคลองเข่ือน หมู่2 
ตําบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 1. คู่มือการกรอกเอกสาร 
  - 

19. หมายเหต ุ
  - 
 

วันทีพ่ิมพ ์ 15/05/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย นางสาวสุนี  ภูตะวรรณะ 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ ์
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คู่มือสําหรบัประชาชน: การขอต่ออายุใบอนญุาตก่อสร้างดดัแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ:  องค์การบริหารสว่นตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:  การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบรกิารที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
  1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: องค์การบริหารสว่นตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดเชิงเทรา   
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522                         
 กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิน่และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตาม  
      พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 5 วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
  จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอน

หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 21/05/2558 17:06  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  

 1. สถานที่ใหบ้ริการ องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไมม่ีพักเทีย่ง) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
  ใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตาม
มาตรา 22)ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในใบอนุญาตถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุ
ใบอนุญาตจะต้องย่ืนคําขอก่อนใบอนุญาตสิน้อายุและเมื่อได้ย่ืนคําขอดังกล่าวแล้วให้ดําเนินการต่อไปได้จนกว่
าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตนั้น 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาต
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล         
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล         
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบการดําเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึง
ขั้นตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอ
ต่ออายุใบอนุญาตทราบ 
(น.1) 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล         
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 5 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  

- ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) แบบคําขอต่อ
อายุใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
ดัดแปลงอาคาร
รื้อถอนอาคาร
เคลื่อนย้าย
อาคารดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถ
ที่กลับรถและ
ทางเข้าออกของ
รถเพ่ือการย่ืน 
(แบบข. 5) 

- 1 0 ชุด - 

2) สําเนา
ใบอนุญาต
ก่อสร้าง
ดัดแปลงรื้อถอน
หรือเคลื่อนย้าย
อาคารแล้วแต่
กรณี 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคุม
งาน (แบบน. 4) 
(กรณีที่เป็น
อาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคุม

- 1 0 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ย่ืนเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วยนบั
เอกสาร  หมายเหต ุ

งาน (แบบ น.4) 
(กรณีที่เป็น
อาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
 1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม   0  บาท 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง 99 หมู่ 1 ตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอคลองเข่ือน ที่ทําการอําเภอคลองเข่ือน หมู่2 
ตําบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
-  

19. หมายเหต ุ
- 

 
 
 

 
 

 
 
 

วันทีพ่ิมพ ์ 15/05/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย นางสาวสุภาพรรณ์  ศรีคชา 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ ์
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คู่มือสําหรบัประชาชน: การขอใบรับรองการก่อสรา้งดดัแปลงหรือเคลือ่นย้ายอาคารตามมาตรา 32 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบรบัรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บรกิารในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒  
     กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตาม  
      พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 15   วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
  จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือ

เคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 21/05/2558 16:32  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  

 1. สถานที่ใหบ้ริการ องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไมม่ีพักเทีย่ง) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
  เมื่อผู้ได้รับใบอนุญาตให้ก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้หรือผู้แจ้ง 
ตามมาตรา 32 ดังกล่าวเสร็จแล้วให้แจ้งเป็นหนังสือให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบตามแบบก่อสร้างดัดแปลง
หรือเคลื่อนย้ายอาคารน้ันเป็นไปโดยถูกต้องตามท่ีได้รับใบอนุญาตหรือที่ได้แจ้งไวต้ามมาตรา 39 ได้ 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ย่ืนแจ้งและเสยี
ค่าธรรมเนียม 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้าง
ดัดแปลงหรือ
เคลื่อนย้าย
อาคารตาม
มาตรา 32) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบนัดวันตรวจ 
 

7 วัน องค์การบรหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้าง
ดัดแปลงหรือ
เคลื่อนย้าย
อาคารตาม
มาตรา 32) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
อาคารที่ก่อสร้างแล้ว
เสร็จและพิจารณาออก
ใบรับรองอ. 6 และแจ้ง
ให้ผู้ขอมารับใบน.1 
 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้าง
ดัดแปลงหรือ
เคลื่อนย้าย
อาคารตาม
มาตรา 32) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
  - ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) 

แบบคําขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้างอาคาร
ดัดแปลงหรือ
เคลื่อนย้าย
อาคาร (แบบข.
๖) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
เดิมที่ได้รับ
อนุญาตหรือใบ
รับแจ้ง 

- 1 0 ชุด - 

3) 

หนังสือแสดง
ความยินยอม
จากเจ้าของ
อาคาร (กรณีผู้
ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขอ
อนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) 
ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช้

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

อาคาร (เฉพาะ
กรณีที่อาคารที่
ขออนุญาต
เปลี่ยนการใช้
ได้รับใบรับรอง
หรือได้รับ
ใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช้
อาคารมาแล้ว) 

5) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ควบคุม
งานรับรองว่า
ได้ควบคุมงาน
เป็นไปโดย
ถูกต้องตามท่ี
ได้รับ
ใบอนุญาต 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

 1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง 99 หมู่ 1 ตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอคลองเข่ือน ที่ทําการอําเภอคลองเข่ือน หมู่2 
ตําบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
-  
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19. หมายเหต ุ

- 
 
 

 
 

 
 

 

วันทีพ่ิมพ ์ 15/05/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย นางสาวสุภาพรรณ์  ศรีคชา 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ ์
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คู่มือสําหรบัประชาชน: การขอเปลี่ยนผูค้วบคุมงาน 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอเปลีย่นผู้ควบคุมงาน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: องค์ฏารบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.2522  
     กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตาม 
      พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 5   วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
  จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 21/05/2558 

16:59  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  

 1. สถานที่ใหบ้ริการ องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไมม่ีพักเทีย่ง) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
  กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงานที่ได้แจ้งช่ือไว้หรือผู้ควบคุมงานจะบอกเลิกการเป็น   
ผู้ควบคุมงานให้มีหนังสือแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบในกรณีที่มีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผู้ได้รับ
ใบอนุญาตต้องระงับการดําเนินการตามท่ีได้รับอนุญาตไว้ก่อนจนกว่าจะได้มีหนังสือแจ้งช่ือและส่งหนังสือแสดง
ความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้แก่เจ้าพนักงานท้องถิ่นแล้ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนขอเปลี่ยนผูค้วบคุม
งานพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคมุ
งาน) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอเปล่ียน     
ผู้ควบคุมงาน 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคมุ
งาน) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบการดําเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึง
ขั้นตอนใดและแจ้งให้       
ผู้ขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน
ทราบ (น.1) 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
เปลี่ยนผู้ควบคมุ
งาน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 5 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
  - ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) สําเนาหนังสือที่
ได้แจ้งให้ผู้
ควบคุมงานคน
เดิมทราบว่าได้
บอกเลิกมิให้
เป็นผู้ควบคุม
งานแล้วพร้อม
หลักฐานแสดง
การรับทราบ
ของผู้ควบคุม
งานคนเดิม (แบ
บน. 5) 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือ
ใบรับแจ้งบอก
เลิกผู้ควบคุมงาน
คนเดิมและแจ้ง
ช่ือผู้ควบคุมงาน
คนใหม)่ 

2) หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคุม
งานคนใหม่ตาม
มาตรา 30        
วรรคสอง (แบ
บน. 8) 

- 1 0 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือ
ใบรับแจ้งบอก
เลิกผู้ควบคุมงาน
คนเดิมและแจ้ง
ช่ือผู้ควบคุมงาน
คนใหม)่ 

3) สําเนา
ใบอนุญาต
ก่อสร้าง
ดัดแปลงรื้อ
ถอนหรือ
เคลื่อนย้าย
อาคารแล้วแต่
กรณี 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ได้รับ
ใบอนุญาตหรือ
ใบรับแจ้งบอก
เลิกผู้ควบคุมงาน
คนเดิมและแจ้ง
ช่ือผู้ควบคุมงาน
คนใหม)่ 

4) สําเนาหนังสือ
แจ้งการบอก
เลิกผู้ควบคุม
งาน (แบบน. 
7) 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ควบคุม
งานคนเดิมได้
แจ้งบอกเลิกการ
เป็นผู้ควบคุม
งานไว้แล้วและผู้
ได้รับใบอนุญาต
หรือใบรับแจ้ง
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ประสงค์จะแจ้ง
ช่ือผู้ควบคุมงาน
คนใหมใ่ห้เจ้า
พนักงานท้องถิ่น
ทราบ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

 1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง 99 หมู่ 1 ตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอคลองเข่ือน ที่ทําการอําเภอคลองเข่ือน หมู่2 
ตําบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
- 

19. หมายเหต ุ
- 
 
 

 
วันทีพ่ิมพ ์ 15/05/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย นางสาวสุภาพรรณ์  ศรีคชา 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ ์
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คู่มือสําหรบัประชาชน: การขออนญุาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนญุาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,กฎ  
     กระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตาม   
      พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45   วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
  จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

21/05/2558 14:43  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  

  1. สถานที่ใหบ้ริการ องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไมม่ีพักเทีย่ง) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
  ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลใหผู้้ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้รับคําขอในกรณีมีเหตุจําเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรอืยังไม่
อาจมีคําสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่
ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจําเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลาหรือ
ตามท่ีได้ขยายเวลาไว้น้ันแล้วแต่กรณ ี
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ย่ืนคําขออนุญาตก่อสร้าง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบพิจารณา
เอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดําเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดทําผังบริเวณ
แผนทีส่ังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง
เช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจพิจารณาแบบ
แปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และ
แจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร (น.1) 
 

35 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
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14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
-  ยังไมผ่่านการดําเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) แบบคําขอ
อนุญาต
ก่อสร้างอาคาร  
(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ดิน
น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทุกหน้า
กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 
 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

3) ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบ
กิจการในนิคม
อุตสาหกรรม
หรือ
ใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุ
หรือใบอนุญาต
ให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบ
กิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อม
เง่ือนไขและ
แผนผังที่ดิน
แนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ใน
นิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

4) กรณีที่มีการ
มอบอํานาจ
ต้องมีหนังสือ
มอบอํานาจติด
อากรแสตมป์
๓๐บาทพร้อม
สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน
สําเนาทะเบียน
บ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบ
อํานาจ 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

5) บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบ
อํานาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณี
เจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

6) หนังสือยินยอม
ให้ชิดเขตที่ดิน
ต่างเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขต
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

7) หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบ
พร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

8) หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

พร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 

9) แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการ
ประกอบแบบ
แปลนที่มี
ลายมือช่ือ
พร้อมกับเขียน
ช่ือตัวบรรจง
และคุณวุฒิที่
อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

10) รายการคํานวณ
โครงสร้างแผ่น
ปกระบุช่ือ
เจ้าของอาคาร
ช่ืออาคาร
สถานที่ก่อสร้าง
ช่ือคุณวุฒิที่อยู่

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ของวิศวกรผู้
คํานวณพร้อม
ลงนามทุกแผ่น   
(กรณีอาคาร
สาธารณะ
อาคารพิเศษ
อาคารที่
ก่อสร้างด้วย
วัสดุถาวรและ
ทนไฟเป็นส่วน
ใหญ)่ กรณี
อาคารบาง
ประเภทที่ต้ังอยู่
ในบริเวณที่ต้อง
มีการคํานวณ
ให้อาคาร
สามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
นํ้าหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของ
อาคารและ
พ้ืนดินที่รองรับ
อาคารในการ
ต้านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2540 
ต้องแสดง
รายละเอียด
การคํานวณการ
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ออกแบบ
โครงสร้าง 

11) กรณีใช้หน่วย
แรงเกินกว่า
ค่าที่กําหนดใน
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 6 พ.ศ. 
2527 เช่นใช้
ค่า fc > 65 
ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 
ksc. ใหแ้นบ
เอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรง
ของวัสดุที่
รับรองโดย
สถาบันที่
เช่ือถือได้
วิศวกรผู้
คํานวณและผู้
ขออนุญาตลง
นาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

12) กรณีอาคารที่
เข้าข่ายตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 48 
พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริมหรอื
คอนกรีตหุ้ม
เหล็กไม่น้อย
กว่าที่กําหนดใน

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

กฎกระทรวง
หรือมีเอกสาร
รับรองอัตรา
การทนไฟจาก
สถาบันที่
เช่ือถือได้
ประกอบการ
ขออนุญาต 

13) หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุม
งานของ
สถาปนิกผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
สถาปนิก
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

14) หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุม
งานของวิศวกร
ผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

วิศวกรควบคุม
งาน) 

15) แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 33 
(พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

16) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบปรับ
อากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

19) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบบําบัดนํ้า
เสียและการ
ระบายนํ้าทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

 1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
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17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
 1. องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง 99 หมู่ 1 ตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอคลองเข่ือน ที่ทําการอําเภอคลองเข่ือน หมู่2 
ตําบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 - 

19. หมายเหต ุ
- 

 
 
 

วันทีพ่ิมพ ์ 15/05/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย นางสาวสุภาพรรณ์  ศรีคชา 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ ์
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คู่มือสําหรบัประชาชน: การขออนญุาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนญุาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฎ 
     กระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตาม 
      พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45  วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
  จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 21/05/2558 

16:51  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  

 1. สถานที่ใหบ้ริการ องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไมม่ีพักเทีย่ง) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
  ผู้ใดจะเคลื่อนย้ายอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้อง
ตรวจพิจารณาและออกใบอนญุาตหรือมีหนังสือแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบภายใน 45 วันนับแต่วันที่ได้รับคําขอในกรณีมีเหตุจาํเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีคําสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วัน
แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจําเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลา
หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้น้ันแล้วแต่กรณ ี
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนขออนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาต
เคลื่อนย้าย
อาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาต
เคลื่อนย้าย
อาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดําเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดทําผังบริเวณ
แผนทีส่ังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง
เช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาต
เคลื่อนย้าย
อาคาร) 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร (น.1) 

35 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาต
เคลื่อนย้าย
อาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
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14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
  - ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) คําขออนุญาต
เคลื่อนย้าย
อาคาร (แบบข. 
2) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ดินน.ส. 
3 หรือส.ค.1 
ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนาม
รับรองสําเนา
ทุกหน้ากรณีผู้
ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
เคลื่อนย้าย
อาคารไปไว้ใน
ที่ดิน 
 

- 0 1 ชุด - 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

3) กรณีที่มีการ
มอบอํานาจต้อง
มีหนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป์ 30 
บาทพร้อม
สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน
สําเนาทะเบียน
บ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบ
อํานาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบ
อํานาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) สําเนาบัตร
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
ของผู้มีอํานาจ
ลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบ
อํานาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีนิติ
บุคคลเป็น
เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

6) หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบ
พร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

7) หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบ
พร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) แผนผังบริเวณ
แบบแปลนและ
รายการ
ประกอบแบบ
แปลน 

- 5 0 ชุด - 

9) รายการคํานวณ
โครงสร้างพร้อม
ลงลายมือชื่อเลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

10) หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคุม
งาน (แบบน. 4) 
(กรณีที่เป็น
อาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคุม
งาน (แบบน. 4) 
(กรณีที่เป็น
อาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

 1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง 99 หมู่ 1 ตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอคลองเข่ือน ที่ทําการอําเภอคลองเข่ือน หมู่2 
ตําบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
- 

19. หมายเหต ุ
- 

 

วันทีพ่ิมพ ์ 15/05/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย นางสาวสุภาพรรณ์  ศรีคชา 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ ์
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คู่มือสําหรบัประชาชน: การขออนญุาตดดัแปลงหรือใชท้ี่จอดรถทีก่ลบัรถและทางเข้า - ออกของรถเพื่อการ
อ่ืนตามมาตรา 34 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถท่ีกลับรถและทางเข้า - ออกของรถเพ่ือการอ่ืน

ตามมาตรา 34 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
     กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตาม 
     พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45   วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
  จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถท่ีกลบัรถ

และทางเข้า - ออกของรถเพ่ือการอ่ืนตามมาตรา 34 21/05/2558 16:18  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  

 1. สถานที่ใหบ้ริการ องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไมม่ีพักเทีย่ง) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
  ห้ามมิให้เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารที่ต้องมีพ้ืนที่หรือสิ่งที่สร้างขึ้นเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถท่ีกลับรถ
และทางเข้าออกของรถตามที่ระบุไว้ในมาตรา 8 )9 (  ดัดแปลงหรือใช้หรือยินยอมให้บุคคลอ่ืนดัดแปลงหรือใช้
ที่จอดรถท่ีกลบัรถและทางเข้าออกของรถน้ันเพ่ือการอ่ืนทั้งน้ีไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนเว้นแต่จะได้รับอนุญาต
จากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนขออนุญาตดัดแปลง
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถ
ที่กลับรถและ
ทางเข้า-ออก
ของรถเพ่ือการ
อ่ืน) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถ
ที่กลับรถและ
ทางเข้า-ออก
ของรถเพ่ือการ
อ่ืน) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดําเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดทําผังบริเวณ
แผนทีส่ังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง
เช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถ
ที่กลับรถและ
ทางเข้า-ออก
ของรถเพ่ือการ
อ่ืน) 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ

35 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.4) และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร (น.1) 
 
 

บางโรง พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตดัดแปลง
หรือใช้ที่จอดรถ
ที่กลับรถและ
ทางเข้า-ออก
ของรถเพ่ือการ
อ่ืน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  45  วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
  -  ยังไมผ่่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) คําขออนุญาต
ดัดแปลงหรือใช้
ที่จอดรถท่ีกลบั
รถและ
ทางเข้าออก
ของรถเพ่ือการ
อ่ืน (แบบข. 4) 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ดินน.ส. 
3 หรือส.ค.1 

- 0 1 ชุด - 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ขนาดเท่า
ต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนาม
รับรองสําเนา
ทุกหน้า 

3) หนังสือยินยอม
ของเจ้าของ
ที่ดินที่ใหใ้ช้เป็น
ที่จอดรถ (กรณี
ผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบ
อํานาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนและ
ทะเบียนบ้าน
ของผู้มีอํานาจ
ลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบ
อํานาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีนิติ
บุคคลเป็น
เจ้าของที่ดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
ผู้ออกแบบและ

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

คํานวณ (กรณี
เป็นสิ่งที่สร้าง
ขึ้นเป็นอาคาร
เพ่ือใช้เป็นที่
จอดรถ) 

7) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุมของ
ผู้ออกแบบ
สถาปัตยกรรม 
(กรณีที่เป็นสิ่งที่
สร้างขึ้นเป็น
อาคารเพ่ือใช้
เป็นที่จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

8) หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคุม
งาน (แบบน. 
4) (กรณีที่เป็น
อาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

9) หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคุม
งาน (แบบน. 
4) (กรณีที่เป็น
อาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

10) แผนผังบริเวณ
แบบแปลนและ
รายการ
ประกอบแบบ
แปลน 

- 5 0 ชุด - 

11) รายการคํานวณ
โครงสร้าง
พร้อมลง
ลายมือช่ือเลข
ทะเบียนของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ 
(กรณีที่เป็นสิ่งที่
สร้างขึ้นเป็น
อาคารเพ่ือใช้
เป็นที่จอดรถ) 

- 1 0 ชุด - 

12) สําเนา
ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
หรือดัดแปลง
อาคารหรือ
เคลื่อนย้าย
อาคารหรือ
เปลี่ยนการใช้
อาคาร 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

 1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
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17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
 1. องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง 99 หมู่ 1 ตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอคลองเข่ือน ที่ทําการอําเภอคลองเข่ือน หมู่2 
ตําบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
- 

19. หมายเหต ุ
- 

 
 

 
 

 
 

วันทีพ่ิมพ ์ 15/05/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย นางสาวสุภาพรรณ์  ศรีคชา 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ ์
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คู่มือสําหรบัประชาชน: การขออนญุาตดดัแปลงอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนญุาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน  จงัหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฎ 
     กระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตาม 
      พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45   วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
  จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 

21/05/2558 15:21  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  

 1. สถานที่ใหบ้ริการ องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไมม่ีพักเทีย่ง) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
  ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลใหผู้้ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้รับคําขอในกรณีมีเหตุจําเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรอืยังไม่
อาจมีคําสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่
ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจําเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลาหรือ
ตามท่ีได้ขยายเวลาไว้น้ันแล้วแต่กรณ ี
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ย่ืนความประสงค์
ดัดแปลงอาคารพร้อม
เอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดําเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดทําผังบริเวณ
แผนทีส่ังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง
เช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต   
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนุญาตดัดแปลง
อาคาร (น.1) 
 

35 วัน - (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการขอ
อนุญาตดัดแปลง
อาคาร) 
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 ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
  -  ยังไมผ่่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) แบบคําขอ
อนุญาต
ก่อสร้างอาคาร  
(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

2) ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
เดิมที่ได้รับ
อนุญาตหรือใบ
รับแจ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

3) โฉนดที่ดิน
น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทุกหน้า
กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือ

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

4) ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบ
กิจการในนิคม
อุตสาหกรรม
หรือ
ใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุ
หรือใบอนุญาต
ให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบ
กิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อม
เง่ือนไขและ
แผนผังที่ดิน
แนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ใน
นิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

5) กรณีที่มีการ
มอบอํานาจ
ต้องมีหนังสือ
มอบอํานาจติด
อากรแสตมป์ 
30 บาทพร้อม
สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน
สําเนาทะเบียน
บ้านหรือ
หนังสือเดินทาง

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบ
อํานาจ 

6) บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบ
อํานาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณี
เจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

7) หนังสือยินยอม
ให้ชิดเขตที่ดิน
ต่างเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขต
ที่ดิน) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

8) หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบ
พร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชพี
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

9) หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบ
พร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
ที่เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

10) แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการ
ประกอบแบบ
แปลนที่มี
ลายมือช่ือ
พร้อมกับเขียน
ช่ือตัวบรรจง
และคุณวุฒิที่
อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

11) รายการ
คํานวณ
โครงสร้างแผ่น
ปกระบุช่ือ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 



คู่มือสําหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตาํบลบางโรง 
85 

 

องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  โทร 038-086037  เว็บไซต์ http://www.bangrong.go.th 

 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

เจ้าของอาคาร
ช่ืออาคาร
สถานที่
ก่อสร้างช่ือ
คุณวุฒิที่อยู่
ของวิศวกรผู้
คํานวณพร้อม
ลงนามทุกแผ่น   
(กรณีอาคาร
สาธารณะ
อาคารพิเศษ
อาคารที่
ก่อสร้างด้วย
วัสดุถาวรและ
ทนไฟเป็นส่วน
ใหญ)่ กรณี
อาคารบาง
ประเภทที่
ต้ังอยู่ในบริเวณ
ที่ต้องมีการ
คํานวณให้
อาคารสามารถ
รับ
แรงสั่นสะเทือน
จาก
แผ่นดินไหวได้
ตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
นํ้าหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของ
อาคารและ
พ้ืนดินที่รองรับ
อาคารในการ
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ต้านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของ
แผ่นดินไหว
พ.ศ. 2550 
ต้องแสดง
รายละเอียด
การคํานวณ
การออกแบบ
โครงสร้าง 

12) กรณีใช้หน่วย
แรงเกินกว่า
ค่าที่กําหนดใน
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 6 พ.ศ. 
2527 เช่นใช้
ค่า fc > 65 
ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 
ksc. ใหแ้นบ
เอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรง
ของวัสดุที่
รับรองโดย
สถาบันที่
เช่ือถือได้
วิศวกรผู้
คํานวณและผู้
ขออนุญาตลง
นาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

13) กรณีอาคารที่
เข้าข่ายตาม
กฎกระทรวง

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ฉบับที่ 48 
พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริมหรอื
คอนกรีตหุ้ม
เหล็กไม่น้อย
กว่าที่กําหนด
ในกฎกระทรวง
หรือมีเอกสาร
รับรองอัตรา
การทนไฟจาก
สถาบันที่
เช่ือถือได้
ประกอบการ
ขออนุญาต 

งาน) 

14) หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุม
งานของ
สถาปนิกผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
สถาปนิก
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

15) หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุม
งานของวิศวกร
ผู้ควบคุมการ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ก่อสร้างพร้อม
สําเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

16) แบบแปลนและ
รายการ
คํานวณงาน
ระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 33 
(พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบปรับ
อากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

19) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 

- 1 1 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบบําบัดนํ้า
เสียและการ
ระบายนํ้าทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

22) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
 1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง 99 หมู่ 1 ตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอคลองเข่ือน ที่ทําการอําเภอคลองเข่ือน หมู่2 
ตําบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
- 

19. หมายเหต ุ
- 

 
 

วันทีพ่ิมพ ์ 15/05/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย นางสาวสุภาพรรณ์  ศรีคชา 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ ์
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คู่มือสําหรบัประชาชน: การขออนญุาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
 1.พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒กฏ 
     กระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตาม 
      พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 25  วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
  จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 

21/05/2558 16:40  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  

 1. สถานที่ใหบ้ริการ องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไมม่ีพักเทีย่ง) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
  กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอม
ให้บุคคลใดใช้อาคารดังกล่าวเพ่ือกิจการควบคุมการใช้และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภท
ควบคุมการใช้สําหรับกิจการหน่ึงหระสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้สําหรับอีกกิจกรรมหน่ึงจะต้อง
ได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบแล้ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนขออนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

5 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดําเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดทําผังบริเวณ
แผนทีส่ังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง
เช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน องค์การหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร) 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร (น.5) 
 

12 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบลบาง
โรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม  25  วัน 
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14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
  - ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) แบบคําขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร 
(แบบข. 3) 

- 1 0 ชุด - 

2) สําเนาหรือ
ภาพถ่าย
เอกสารแสดง
การเป็นเจ้าของ
อาคารหรือผู้
ครอบครอง
อาคาร 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือแสดง
ความยินยอม
จากเจ้าของ
อาคาร (กรณีผู้
ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขอ
อนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช้
อาคาร (เฉพาะ

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

กรณีที่อาคารที่
ขออนุญาต
เปลี่ยนการใช้
ได้รับใบรับรอง
หรือได้รับ
ใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช้
อาคารมาแล้ว) 

5) แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการ
ประกอบแบบ
แปลน 

- 5 0 ชุด - 

6) รายการคํานวณ
โครงสร้าง
พร้อมลง
ลายมือช่ือเลข
ทะเบียนของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ 
(เฉพาะกรณีที่
การ
เปลี่ยนแปลง
การใช้อาคาร
ทําให้มีการ
เปลี่ยนแปลง
นํ้าหนักบรรทุก
บนพ้ืนอาคาร
มากขึ้นกว่าที่
ได้รับอนุญาตไว้
เดิม 

- 1 0 ชุด - 

7) หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
คํานวณพร้อม

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

สําเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
เป็นวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 

16. ค่าธรรมเนียม 
 1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง 99 หมู่ 1 ตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอคลองเข่ือน ที่ทําการอําเภอคลองเข่ือน หมู่2 
ตําบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
-  

19. หมายเหต ุ
- 
 

 
 

 
 

วันทีพ่ิมพ ์ 15/05/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย นางสาวสุภาพรรณ์  ศรีคชา 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ ์
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คู่มือสําหรบัประชาชน: การขออนญุาตร้ือถอนอาคารตามมาตรา 22 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
 1.พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
     กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตาม 
      พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45  วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
  จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 

21/05/2558 15:48  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  

 1. สถานที่ใหบ้ริการ องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไมม่ีพักเทีย่ง) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
  ผู้ใดจะรื้อถอนอาคารท่ีมีส่วนสูงเกิน 15เมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูง
ของอาคารและอาคารท่ีอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า๒เมตรต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่นซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนญุาตหรือมีหนังสือแจ้งคําสั่งไม่อนุญาต
พร้อมด้วยเหตุผลใหผู้้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้รับคําขอในกรณีมีเหตุจําเป็นที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกําหนดเวลาให้ขยายเวลา
ออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจําเป็นแต่ละคราว
ให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้น้ันแล้วแต่กรณี 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนขออนุญาตรื้อถอน
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดําเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดทําผังบริเวณ
แผนทีส่ังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง
เช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

4) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนุญาตรื้อถอน
อาคาร (น.1) 
 

35 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
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14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
  - ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) แบบคําขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร  (แบบ 
ข. 1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

2) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
ผู้ออกแบบ
ขั้นตอนวิธีการ
และสิ่งป้องกัน
วัสดุร่วงหล่นใน
การร้ือถอน
อาคาร (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
เป็นวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

3) โฉนดที่ดิน
น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทุกหน้า
กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
รื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

4) ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบ
กิจการในนิคม
อุตสาหกรรม
หรือ
ใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุ
หรือใบอนุญาต
ให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบ
กิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อม
เง่ือนไขและ
แผนผังที่ดิน
แนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ใน
นิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

5) กรณีที่มีการ
มอบอํานาจ
ต้องมีหนังสือ
มอบอํานาจติด
อากรแสตมป์ 
30 บาทพร้อม
สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน
สําเนาทะเบียน
บ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบ
อํานาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

6) บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบ
อํานาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณี
เจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 
 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

7) กรณีที่มีการ
มอบอํานาจ
ต้องมีหนังสือ
มอบอํานาจติด
อากรแสตมป์ 
30 บาทพร้อม
สําเนาบัตร
ประจําตัว

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ประชาชน
สําเนาทะเบียน
บ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบ
อํานาจบัตร
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
ของผู้มีอํานาจ
ลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบ
อํานาจเจ้าของ
อาคาร (กรณี
เจ้าของอาคาร
เป็นนิติบุคคล) 

8) หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบ
พร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบ
พร้อมสําเนา

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 

10) แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการ
ประกอบแบบ
แปลนที่มี
ลายมือช่ือ
พร้อมกับเขียน
ช่ือตัวบรรจง
และคุณวุฒิที่
อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

 1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
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17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
 1. องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง 99 หมู่ 1 ตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอคลองเข่ือน ที่ทําการอําเภอคลองเข่ือน หมู่2 
ตําบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
- 

19. หมายเหต ุ
- 
 
 
 

 
วันทีพ่ิมพ ์ 15/05/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย นางสาวสุภาพรรณ์  ศรีคชา 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ ์
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คู่มือสําหรบัประชาชน: การแจ้งก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
 1.พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฎ 
     กระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตาม 
      พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45  วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
  จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

21/05/2558 15:00  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  

 1. สถานที่ใหบ้ริการ องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไมม่ีพักเทีย่ง) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
  ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารโดยไม่ย่ืนคําขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 39ทวิเมื่อผู้แจง้ได้ดําเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตาม
แบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้น้ันภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือย่ืนเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ีระบุ
ไว้ในมาตรา 39ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอํานาจสั่งให้ผู้แจ้งมาดําเนินการแก้ไขให้ถกูต้องหรือครบถ้วนภายใน 
7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่งดังกล่าวและภายใน 120วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิหรือ
นับแต่วันที่เริ่มการก่อสร้างอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการก่อสร้างอาคารท่ีได้
แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารที่ได้ย่ืนไว้ตาม
มาตรา 39ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติน้ีกฎกระทรวงหรือข้อบัญญติัท้องถิ่นที่ออกตาม
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พระราชบัญญัติน้ีหรือกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 
39ทวิทราบโดยเร็ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ย่ืนแจ้งก่อสร้างอาคาร
จ่ายค่าธรรมเนียมและรับ
ใบรับแจ้ง 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการ
ก่อสร้างอาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการ
ก่อสร้างอาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดําเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดทําผังบริเวณ
แผนทีส่ังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง
เช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการ
ก่อสร้างอาคาร) 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
มีหนังสือแจ้งผูย่ื้นแจ้ง
ทราบ 
 

35 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการ
ก่อสร้างอาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
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14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
  - ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) แบบการแจ้ง
ก่อสร้างอาคาร
ตามท่ีเจ้า
พนักงาน
ท้องถิ่นกําหนด
และกรอก
ข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร) 

2) โฉนดที่ดิน
น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาดเทา่
ต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนาม
รับรองสําเนาทกุ
หน้ากรณีผู้แจ้ง
ไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอม
ของเจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน 
 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

3) ใบอนุญาตให้
ใช้ที่ดินและ
ประกอบ
กิจการในนิคม
อุตสาหกรรม
หรือ
ใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุ
หรือใบอนุญาต
ให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบ
กิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อม
เง่ือนไขและ
แผนผังที่ดิน
แนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่
ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร) 

4) กรณีที่มีการ
มอบอํานาจ
ต้องมีหนังสือ
มอบอํานาจติด
อากรแสตมป์ 
30 บาทพร้อม
สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน
สําเนาทะเบียน
บ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบ
อํานาจ 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

5) บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบ
อํานาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณี
เจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร) 

6) หนังสือยินยอม
ให้ชิดเขตที่ดิน
ต่างเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขต
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ก่อสร้างอาคาร) 

7) หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบ
พร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

8) หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบ
พร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

9) หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุม
งานของวิศวกร
ผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

10) หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุม
งานของ
สถาปนิกผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
สถาปนิก
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

11) แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการ
ประกอบแบบ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 



   คู่มือสําหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตาํบลบางโรง 
110 

 

องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  โทร 038-086037  เว็บไซต์ http://www.bangrong.go.th 

 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

แปลนที่มี
ลายมือช่ือ
พร้อมกับเขียน
ช่ือตัวบรรจง
และคุณวุฒิที่
อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

12) รายการ
คํานวณ
โครงสร้างแผ่น
ปกระบุช่ือ
เจ้าของอาคาร
ช่ืออาคาร
สถานที่
ก่อสร้างช่ือ
คุณวุฒิที่อยู่
ของวิศวกรผู้
คํานวณพร้อม
ลงนามทุกแผ่น   
(กรณีอาคาร
สาธารณะ
อาคารพิเศษ
อาคารที่
ก่อสร้างด้วย
วัสดุถาวรและ
ทนไฟเป็นส่วน
ใหญ)่ กรณี
อาคารบาง
ประเภทที่
ต้ังอยู่ในบริเวณ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ที่ต้องมีการ
คํานวณให้
อาคารสามารถ
รับ
แรงสั่นสะเทือ
นจาก
แผ่นดินไหวได้
ตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
นํ้าหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของ
อาคารและ
พ้ืนดินที่รองรับ
อาคารในการ
ต้านทาน
แรงสั่นสะเทือ
นของ
แผ่นดินไหว
พ.ศ. 2550 
ต้องแสดง
รายละเอียด
การคํานวณ
การออกแบบ
โครงสร้าง 

13) กรณีใช้หน่วย
แรงเกินกว่า
ค่าที่กําหนดใน
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 6 พ.ศ. 
2527 เช่นใช้
ค่า fc > 65 
ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ksc. ใหแ้นบ
เอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรง
ของวัสดุที่
รับรองโดย
สถาบันที่
เช่ือถือได้
วิศวกรผู้
คํานวณและผู้
ขออนุญาตลง
นาม 

14) กรณีอาคารที่
เข้าข่ายตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 48 
พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริมหรอื
คอนกรีตหุ้ม
เหล็กไม่น้อย
กว่าที่กําหนด
ในกฎกระทรวง
หรือมีเอกสาร
รับรองอัตรา
การทนไฟจาก
สถาบันที่
เช่ือถือได้
ประกอบการ
ขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

15) แบบแปลนและ
รายการ
คํานวณงาน

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเป็น
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 33 
(พ.ศ. 2535) 

อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

16) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบปรับ
อากาศ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

17) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

18) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผู้ออก 
แบบระบบ
ป้องกันเพลิง
ไหม้ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

19) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบบําบัดนํ้า
เสียและการ
ระบายนํ้าทิ้ง 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

20) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบประปา 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

21) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 
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16. ค่าธรรมเนียม 
 1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง 99 หมู่ 1 ตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอคลองเข่ือน ที่ทําการอําเภอคลองเข่ือน หมู่ 2 
ตําบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
- 

19. หมายเหต ุ
- 

 
 
 

วันทีพ่ิมพ ์ 15/05/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย นางสาวสุภาพรรณ์  ศรีคชา 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ ์
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คู่มือสําหรบัประชาชน: การแจ้งขดุดนิ 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งขุดดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโง อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
 1. พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 25  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 7  วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
  จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งขุดดิน 21/05/2558 13:55  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  

 1. สถานที่ใหบ้ริการ องค์การบริหารสว่นตําบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไมม่ีพักเทีย่ง) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
 1.การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมอีงค์ประกอบที่ครบถ้วนดังน้ี 
         1.1การดําเนินการขุดดินน้ันจะต้องเป็นการดําเนินการในท้องที่ทีพ่ระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
ใช้บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนด
ในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึง่ไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
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         1.2การดําเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงค์จะทําการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3เมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหน่ึงหมื่นตาราง
เมตรหรือมีความลึกหรือพ้ืนที่ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระทําที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานทอ้งถิ่นกําหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 
7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งใหแ้ก้ไขให้ถูกต้องภายใน 
7วันนับแต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขใหเ้จ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอํานาจออกคําสั่งให้การแจง้เป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาท่ี
กําหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผูแ้จ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งย่ืนเอกสารแจ้งการ
ขุดดินตามที่กําหนดให้
เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดําเนินการตรวจสอบ
ข้อมูล 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการขุด
ดิน) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดําเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการขุด
ดิน) 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออก
ใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้
แจ้งมารับใบรบัแจ้ง 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการขุด
ดิน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
  - ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ ((กรณีบุคคล
ธรรมดา)) 

2) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 0 ฉบับ ((กรณีนิติ
บุคคล)) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) แผนผังบริเวณ
ที่ประสงค์จะ
ดําเนินการขุด
ดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดง
เขตที่ดินและ
ที่ดินบริเวณ
ข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) แบบแปลน
รายการ
ประกอบแบบ
แปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) โฉนดที่ดิน
น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน) 

5) หนังสือมอบ
อํานาจกรณีให้
บุคคลอ่ืนย่ืน
แจ้งการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

6) หนังสือยินยอม
ของเจ้าของ
ที่ดินกรณีที่ดิน
บุคคลอ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) รายการคํานวณ 
(วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
คํานวณการขุด
ดินที่มีความลกึ
จากระดับ
พ้ืนดินเกิน๓
เมตรหรือพ้ืนที่
ปากบ่อดินเกิน 
10,000 
ตารางเมตรต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาต
ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธา
ไม่ตํ่ากว่าระดับ
สามัญวิศวกร
กรณีการขุดดิน
ที่มีความลึกเกิน
สูง 20 เมตร
วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
คํานวณต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาต
ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธา
ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

8) รายละเอียด
การติดต้ัง
อุปกรณ์สําหรบั
วัดการเคลื่อน
ตัวของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการขุดดิน
ลึกเกิน 20 
เมตร) 

9) ช่ือผู้ควบคุม
งาน (กรณีการ
ขุดดินลึกเกิน 3 
เมตรหรือมี
พ้ืนที่ปากบ่อดิน
เกิน 10,000 
ตารางเมตร
หรือมีความลึก
หรือมีพ้ืนที่
ตามท่ีเจ้า
พนักงาน
ท้องถิ่น
ประกาศ
กําหนดผู้
ควบคุมงานต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาต
ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชุด - 
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16. ค่าธรรมเนียม 
 1.ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ  ฉบับละ  500  บาท 
               คา่ธรรมเนียม  500  บาท 

  
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง 99 หมู่ 1 ตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th  
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอคลองเข่ือน ที่ทําการอําเภอคลองเข่ือน หมู่2 
ตําบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
- 

19. หมายเหต ุ
- 
 
 
 

 
 

 
 

 

วันทีพ่ิมพ ์ 15/05/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย นางสาวสุภาพรรณ์  ศรีคชา 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ ์
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คู่มือสําหรบัประชาชน: การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ: องค์การบริหารสว่นตําลบางโรง อําเภอคลองเข่ือน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจ้ง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
     กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตาม 
      พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45   วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
  จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

21/05/2558 16:06  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  

 1. สถานที่ใหบ้ริการ องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไมม่ีพักเทีย่ง) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธกีาร เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
  ผู้ใดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไม่ย่ืนคําขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 39งานท้องถิ่นกําหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้น้ันภายในวันที่ได้รับแจ้งใน
กรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือย่ืนเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในมาตรา 39ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอํานาจสั่งให้ผู้แจง้มาดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือ
ครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่งดังกล่าวและภายใน 120วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตาม
มาตรา 39ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการเคลื่อนย้ายอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการ
เคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรอืรายการคํานวณของ
อาคารที่ได้ย่ืนไว้ตามมาตรา๓๙ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติน้ีกฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติ
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ท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัติน้ีหรือกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วง
ให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

แจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร
จ่ายค่าธรรมเนียมและรับ
ใบรับแจ้ง 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล         
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการ
เคลื่อนย้าย
อาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล         
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการ
เคลื่อนย้าย
อาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดําเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดทําผังบริเวณ
แผนทีส่ังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง
เช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล         
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการ
เคลื่อนย้าย
อาคาร) 

4) การพิจารณา 
 

 35 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล         
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินในพ้ืนท่ี
ท่ีจะดําเนินการ
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
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14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
  -  ยังไมผ่่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) แบบการแจ้ง
เคลื่อนย้าย
อาคารตามที่
เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นกําหนด
กรอกข้อความ
ให้ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด - 

2) โฉนดที่ดิน
น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทุกหน้า
กรณีผู้แจ้งไมใ่ช่
เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

3) กรณีที่มีการ
มอบอํานาจต้อง
มีหนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป์ 30 
บาทพร้อม
สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน
สําเนาทะเบียน
บ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบ
อํานาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบ
อํานาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) สําเนาบัตร
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบ
อํานาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีนิติ
บุคคลเป็น
เจ้าของที่ดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบ
พร้อมสําเนา

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

7) หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบ
พร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) แผนผังบริเวณ
แบบแปลนและ
รายการ
ประกอบแบบ
แปลน 

- 1 0 ชุด - 

9) รายการคํานวณ
โครงสร้างพร้อม
ลงลายมือช่ือ
เลขทะเบียน

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ของวิศวกร
ผู้ออกแบบ 

10) หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคุม
งาน (แบบน. 4) 
(กรณีที่เป็น
อาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

11) หนังสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคุม
งาน (แบบน. 4) 
(กรณีที่เป็น
อาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

16. ค่าธรรมเนียม 
 1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง 99 หมู่ 1 ตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอคลองเข่ือน ที่ทําการอําเภอคลองเข่ือน หมู่2 
ตําบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
- 

19. หมายเหต ุ
- 
 
 

 
วันทีพ่ิมพ ์ 15/05/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย นางสาวสุภาพรรณ์  ศรีคชา 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ ์
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คู่มือสําหรบัประชาชน: การแจ้งดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการที่มคีวามสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฎ 
     กระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตาม 
      พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45  วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
  จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

21/05/2558 15:36  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  

 1. สถานที่ใหบ้ริการ องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไมม่ีพักเทีย่ง) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
  ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารโดยไม่ย่ืนคําขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นตามมาตรา๓๙ทวิเมื่อผู้แจ้งได้ดําเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตาม
แบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้น้ันภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือย่ืนเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ีระบุ
ไว้ในมาตรา๓๙ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอํานาจสั่งให้ผู้แจ้งมาดําเนินการแก้ไขให้ถกูต้องหรือครบถ้วนภายใน
๗วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่งดังกล่าวและภายใน๑๒๐วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา๓๙ทวิหรือ
นับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการดัดแปลงอาคารที่ได้
แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารที่ได้ย่ืนไว้ตาม
มาตรา๓๙ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติน้ีกฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตาม
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พระราชบัญญัติน้ีหรือกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา
๓๙ ทวิ ทราบโดยเร็ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนแจ้งดัดแปลงอาคาร
จ่ายค่าธรรมเนียมและรับ
ใบรับแจ้ง 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล         
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล         
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดําเนินการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดทําผังบริเวณ
แผนทีส่ังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง
เช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัย
ทางทหารฯและพรบ.
จัดสรรที่ดินฯ 
 
 

7 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล         
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
มีหนังสือแจ้งผูย่ื้นแจ้ง
ทราบ 
 

35 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล         
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน 
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14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
  -  ยังไมผ่่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) แบบการแจ้ง
ดัดแปลงอาคาร
ตามท่ีเจ้า
พนักงาน
ท้องถิ่นกําหนด
และกรอก
ข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 

2) ใบอนุญาตหรือ
ใบรับแจ้ง
ก่อสร้างอาคาร
เดิมที่ได้รับ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 

3) โฉนดที่ดิน
น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทุกหน้า
กรณีผู้แจ้งไมใ่ช่

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

4) ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรม
หรือ
ใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุ
หรือใบอนุญาต
ให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเง่ือนไข
และแผนผัง
ที่ดินแนบท้าย 
(กรณีอาคารอยู่
ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 

5) กรณีที่มีการ
มอบอํานาจต้อง
มีหนังสือมอบ
อํานาจติดอากร
แสตมป์ 30 
บาทพร้อม
สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชน
สําเนาทะเบียน
บ้านหรือ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบ
อํานาจ 

6) บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบ
อํานาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณี
เจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 

7) หนังสือยินยอม
ให้ชิดเขตที่ดิน
ต่างเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขต
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้ง
ดัดแปลงอาคาร) 

8) หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบ
พร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

9) หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบ
พร้อมสําเนา

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

10) หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุม
งานของวิศวกร
ผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

11) หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุม
งานของสถาปนกิ
ผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพรอ้ม
สําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ตอ้งมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

12) แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ประกอบแบบ
แปลนที่มี
ลายมือช่ือ
พร้อมกับเขียน
ช่ือตัวบรรจง
และคุณวุฒิที่อยู่
ของสถาปนิก
และวิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

13) รายการคํานวณ
โครงสร้างแผ่น
ปกระบุช่ือ
เจ้าของอาคาร
ช่ืออาคาร
สถานที่ก่อสร้าง
ช่ือคุณวุฒิที่อยู่
ของวิศวกรผู้
คํานวณพร้อม
ลงนามทุกแผ่น   
(กรณีอาคาร
สาธารณะ
อาคารพิเศษ
อาคารที่
ก่อสร้างด้วย
วัสดุถาวรและ
ทนไฟเป็นส่วน
ใหญ)่ กรณี
อาคารบาง
ประเภทที่ต้ังอยู่
ในบริเวณที่ต้อง
มีการคํานวณให้
อาคารสามารถ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

รับแรง 
สั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้
ตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
นํ้าหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของ
อาคารและ
พ้ืนดินที่รองรับ
อาคารในการ
ต้านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2550 
ต้องแสดง
รายละเอียด
การคํานวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

14) กรณีใช้หน่วย
แรงเกินกว่า
ค่าที่กําหนดใน
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 6 พ.ศ. 
2527 เช่นใช้
ค่า fc > 65 
ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 
ksc. ใหแ้นบ
เอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรง

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ของวัสดุที่
รับรองโดย
สถาบันที่เช่ือถือ
ได้วิศวกรผู้
คํานวณและผู้
ขออนุญาตลง
นาม 

15) กรณีอาคารที่
เข้าข่ายตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 48 
พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริมหรอื
คอนกรีตหุ้ม
เหล็กไม่น้อย
กว่าที่กําหนดใน
กฎกระทรวง
หรือมีเอกสาร
รับรองอัตรา
การทนไฟจาก
สถาบันที่เช่ือถือ
ได้ประกอบการ
ขออนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

16) แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 33 
(พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

17) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบปรับ
อากาศ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

สําหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

18) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

19) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

20) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ผู้ออกแบบ
ระบบบําบัดนํ้า
เสียและการ
ระบายนํ้าทิ้ง 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

21) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบประปา 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

22) หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ย่ืนเพ่ิมเติม
สําหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

 1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
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17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
 1. องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง 99 หมู่ 1 ตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอคลองเข่ือน ที่ทําการอําเภอคลองเข่ือน หมู่2 
ตําบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
- 

19. หมายเหต ุ
- 

 
 
 

วันทีพ่ิมพ ์ 15/05/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย นางสาวสุภาพรรณ์  ศรีคชา 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาวัลลภา  สุขสมบูรณ ์
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คู่มือสําหรบัประชาชน: การแจ้งถมดนิ 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลบางโรง อําเภอคลอเงขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งถมดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลอเงขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจ้ง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
 1. พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 7  วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
  จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งถมดิน 21/05/2558 14:26  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  

 1. สถานที่ใหบ้ริการ องค์การบริหารสว่นตําบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไมม่ีพักเทีย่ง) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
 1.การถมดินทีต้่องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมอีงค์ประกอบที่ครบถ้วนดังน้ี 
         1.1การดําเนินการถมดินน้ันจะต้องเป็นการดําเนินการในท้องทีท่ี่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
ใช้บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนด
ในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึง่ไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
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         1.2 การดําเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงค์จะทําการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมีพ้ืนที่เกิน 
2,000 ตารางเมตรหรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกําหนดซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 
7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งใหแ้ก้ไขให้ถูกต้องภายใน     
7 วันนับแต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขใหเ้จ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอํานาจออกคําสั่งให้การแจง้เป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาท่ี
กําหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผูแ้จ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งย่ืนเอกสารแจ้งการ
ถมดินตามที่กําหนดให้
เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดําเนินการตรวจสอบ
ข้อมูล 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการถม
ดิน) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ดําเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการถม
ดิน) 

3) การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออก
ใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้
แจ้งมารับใบรบัแจ้ง 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล       
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการถม
ดิน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
  -  ยังไมผ่่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ - 

2) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 0 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) แผนผังบริเวณที่
ประสงค์จะ
ดําเนินการถม
ดิน 
 

- 1 0 ชุด - 

2) แผนผังแสดง
เขตที่ดินและ
ที่ดินบริเวณ
ข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) แบบแปลน
รายการ
ประกอบแบบ
แปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) โฉนดที่ดิน
น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน) 

5) หนังสือมอบ
อํานาจกรณีให้

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

บุคคลอ่ืนย่ืน
แจ้งการถมดิน 

6) หนังสือยินยอม
ของเจ้าของ
ที่ดินกรณีที่ดิน
บุคคลอ่ืน 

- 1 0 ชุด - 

7) รายการคํานวณ 
(กรณีการถมดิน
ที่มีพ้ืนที่ของ
เนินดินติดต่อ
เป็นผืนเดียวกัน
เกิน 2,000 
ตารางเมตรและ
มีความสูงของ
เนินดินต้ังแต่ 2 
เมตรขึ้นไป
วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
คํานวณต้องเป็น
ผู้ได้รับ
ใบอนุญาตให้
ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธา
ไม่ตํ่ากว่าระดับ
สามัญวิศวกร
กรณีพ้ืนที่เกิน 
2,000 ตาราง
เมตรและมี
ความสูงของ
เนินดินเกิน 5 
เมตรวิศวกร
ผู้ออกแบบและ

- 1 0 ชุด - 



คู่มือสําหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตาํบลบางโรง 
145 

 

องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  โทร 038-086037  เว็บไซต์ http://www.bangrong.go.th 

 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

คํานวณต้องเป็น
ผู้ได้รับ
ใบอนุญาตให้
ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธา
ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

8) ช่ือผู้ควบคุมงาน 
(กรณีการถมดิน
ที่มีพ้ืนที่ของ
เนินดินติดต่อ
เป็นผืนเดียวกัน
เกิน 2,000 
ตารางเมตรและ
มีความสูงของ
เนินดินต้ังแต่ 2 
เมตรขึ้นไปต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาต
ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธา) 

- 1 0 ชุด - 

9) ช่ือและที่อยู่ของ
ผู้แจ้งการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
 1. ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ  ฉบับละ 500 บาท 
                ค่าธรรมเนียม  500 บาท 
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17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
 1. องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง 99 หมู่ 1 ตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
 2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
 3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอคลองเข่ือน ที่ทําการอําเภอคลองเข่ือน หมู่2 
ตําบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
- 

19. หมายเหต ุ
- 

 
 

วันทีพ่ิมพ ์ 15/05/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย นางสาวสุภาพรรณ์  ศรีคชา 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ ์
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คู่มือสําหรบัประชาชน: การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจ้ง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
 1. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
     กฎกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตาม    
      พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 15  วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
  จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

21/05/2558 15:57  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  

 1. สถานที่ใหบ้ริการ องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไมม่ีพักเทีย่ง) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
  ผู้ใดจะรื้อถอนอาคารท่ีมีส่วนสูงเกิน 15เมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูง
ของอาคารและอาคารท่ีอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า 2เมตรโดยไม่ย่ืนคําขอรับใบอนุญาตจาก

เจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้าพน  ักงานท้องถิ่นตามมาตรา 39ทวิเมื่อผู้แจง้ได้ดําเนินการแจ้งแล้ว
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้
น้ันภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือย่ืนเอกสาร
ไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในมาตรา 39ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอํานาจสั่งให้ผูแ้จ้งมา
ดําเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําสั่งดังกล่าวและภายใน 120วันนับ
แต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการรื้อถอนอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคารท่ีได้แจ้งไว้แผนผงับริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือ
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รายการคํานวณของอาคารที่ได้ย่ืนไว้ตามมาตรา 39ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติน้ี
กฎกระทรวงหรือข้อบัญญัติทอ้งถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัติน้ีหรือกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนแจ้งรื้อถอนอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบ
รับแจ้ง 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการร้ือ
ถอนอาคาร) 

2) การพิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการร้ือ
ถอนอาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณารับรองการแจ้ง
และมีหนังสือแจ้งผู้ย่ืน
แจ้งทราบ 
 

12 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล      
บางโรง 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการร้ือ
ถอนอาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 15 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
  - ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

2) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 0 0 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) แบบการแจ้งรือ้
ถอนอาคาร
ตามท่ีเจ้า
พนักงาน
ท้องถิ่นกําหนด
และกรอก
ข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อ
ถอนอาคาร) 

2) หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบ
ขั้นตอนและสิ่ง
ป้องกันวัสดุ
หล่นในการรื้อ
ถอนอาคาร 
(กรณีอาคารมี
ลักษณะขนาด
อยู่ในประเภท
วิชาชีพควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อ
ถอนอาคาร) 

3) โฉนดที่ดิน
น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทุกหน้า

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อ
ถอนอาคาร) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
รื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน 

4) ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบ
กิจการในนิคม
อุตสาหกรรม
หรือ
ใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุ
หรือใบอนุญาต
ให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบ
กิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อม
เง่ือนไขและ
แผนผังที่ดิน
แนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ใน
นิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อ
ถอนอาคาร) 

5) กรณีที่มีการ
มอบอํานาจ
ต้องมีหนังสือ
มอบอํานาจติด
อากรแสตมป์ 
30 บาทพร้อม
สําเนาบัตร
ประจําตัว

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อ
ถอนอาคาร) 



คู่มือสําหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตาํบลบางโรง 
151 

 

องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  โทร 038-086037  เว็บไซต์ http://www.bangrong.go.th 

 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ประชาชน
สําเนาทะเบียน
บ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบ
อํานาจ 

6) บัตรประจําตัว
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบ
อํานาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณี
เจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจ้งรื้อ
ถอนอาคาร) 

7) หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบ
พร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็น
ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

8) หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุม
งานของวิศวกร
ผู้ควบคุมการรือ้
ถอนพร้อม
สําเนา
ใบอนุญาตเป็น

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ผู้ประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

9) แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการ
ประกอบแบบ
แปลนที่มี
ลายมือช่ือ
พร้อมกับเขียน
ช่ือตัวบรรจง
และคุณวุฒิที่
อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

 1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง 99 หมู่ 1 ตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอคลองเข่ือน ที่ทําการอําเภอคลองเข่ือน หมู่2 
ตําบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
- 

19. หมายเหต ุ
- 

 
 
 

วันทีพ่ิมพ ์ 15/05/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย นางสาวสุภาพรรณ์  ศรีคชา 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ ์
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คู่มือสําหรบัประชาชน: การขอรบัการสงเคราะห์ผูป้ว่ยเอดส ์
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพ.ศ. 2548 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
  จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์   

22/05/2558 16:47  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  

 1. สถานที่ใหบ้ริการ องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไมม่ีพักเทีย่ง) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๘กําหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับ
การสงเคราะห์ให้ย่ืนคําขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ลําเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมาย่ืนคําขอรับการ
สงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รบัเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปน้ี 
    1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทําการวินิจฉัยแล้ว 
    2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
    3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบ
อาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มี
ปัญหาซ้ําซ้อนหรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่หา่งไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการ
พิจารณาก่อน 
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 วิธีการ 
    1. ผู้ป่วยเอดส์ย่ืนคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณที่ทําการ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้ 
    2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดย
พิจารณาจากความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ําซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยาก
ต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
    3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบ้ียยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปย่ืนความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม ่

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้รับมอบ
อํานาจย่ืนคําขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคํา
ร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
 

30 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(1. ระยะเวลา : 
30 นาที (ระบุ
ระยะเวลาจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บริหารส่วน
ตําบล.....(ระบุ
ช่ือ) / เมือง
พัทยา) 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจ
สภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติ 
 

10 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(1. ระยะเวลา : 
10 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บริหารส่วน
ตําบล.....(ระบุ
ช่ือ) / เมือง
พัทยา) 

3) การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่
และคุณสมบัติของผู้ที่
ประสงค์รับการ

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(1. ระยะเวลา : 
ไม่เกิน 2 วันนับ
จากได้รับคําขอ 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

สงเคราะห์ 
 

(ระบุระยะเวลา
ที่ให้บริการจรงิ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บริหารส่วน
ตําบล.....(ระบุ
ช่ือ) / เมือง
พัทยา) 

4) การพิจารณา 
 

จัดทําทะเบียนประวัติ
พร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบความเห็นเพ่ือ
เสนอผู้บริหารพิจารณา 
 

2 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบลบาง
โรง 

(1. ระยะเวลา : 
ไม่เกิน 2 วันนับ
จากการออก
ตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่ 
(ระบุระยะเวลา
ที่ให้บริการจรงิ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บริหารส่วน
ตําบล.....(ระบุ
ช่ือ) / เมือง
พัทยา) 

5) การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

5 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบลบาง
โรง 

(1. ระยะเวลา : 
ไม่เกิน 7 วันนับ
แต่วันที่ย่ืนคําขอ 
(ระบุระยะเวลา
ที่ให้บริการจรงิ) 
2. ผู้รับผิดชอบ
คือผู้บริหาร
องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
3. กรณีมี
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

ข้อขัดข้อง
เก่ียวกับการ
พิจารณาได้แก่
สภาพความ
เป็นอยู่
คุณสมบัติหรือ
ข้อจํากัดด้าน
งบประมาณ
จะแจ้ง
เหตุขัดข้องที่ไม่
สามารถให้การ
สงเคราะห์ให้ผู้
ขอทราบไม่เกิน
ระยะเวลาที่
กําหนด 
) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 9 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  

- ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนที่ออก
ให้โดย
หน่วยงานของ
รัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสําเนา 

- 1 0 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 0 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร

- 1 1 ชุด - 
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ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

พร้อมสําเนา 
(กรณีทีผู่้ขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพ
ผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร) 

4) หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการ
แทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนที่ออก
ให้โดย
หน่วยงานของ
รัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสําเนา
ของผู้รับมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการ
แทน) 

- 1 0 ชุด - 

6) สมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร
พร้อมสําเนา
ของผู้รับมอบ
อํานาจ (กรณทีี่
ผู้ขอรับเงินเบ้ีย
ยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบ้ีย

- 1 1 ชุด - 
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ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ยังชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคารของ
ผู้รับมอบ
อํานาจ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

 - ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรบัย่ืนเพ่ิมเติม 
 
16. ค่าธรรมเนียม 

 -  
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง 99 หมู่ 1 ตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอคลองเข่ือน ที่ทําการอําเภอคลองเข่ือน หมู่2 
ตําบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
- 

19. หมายเหต ุ
- 

 
วันทีพ่ิมพ ์ 15/05/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย นางสาวสุนี  ภูตะวรรณะ 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ ์
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คู่มือสําหรบัประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคาํขอรบัเงินเบีย้ความพกิาร 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและย่ืนคาํขอรับเงินเบ้ียความพิการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ข้อมูลสถิต ิ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
  จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ   

22/05/2558 11:38  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  

 1. สถานที่ใหบ้ริการ องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไมม่ีพักเทีย่ง) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียความพิการให้คนพิการขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2553 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและ
ย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการในปีงบประมาณถัดไปณทีท่ําการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมี
ภูมิลําเนาหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกําหนดหลักเกณฑ์ ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบ้ียความพิการ
ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปน้ี 
      1. มีสัญชาติไทย 
   2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
      3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคณุภาพชีวิตคนพิการ 
      4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
     ในการย่ืนคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความ
ประสงค์ขอรับเงินเบ้ียความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคน
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พิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษผ์ู้อนุบาลแล้วแต่กรณีในกรณทีี่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่ง
มีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผูแ้ทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษห์รือผู้
อนุบาลแล้วแต่กรณีย่ืนคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าววิธีการ 
    1. คนพิการที่จะมีสทิธิรับเงินเบ้ียความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษผ์ู้อนุบาลแล้วแต่กรณีย่ืนคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกําหนด 
    2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบ้ียความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้
ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเบ้ียความพิการตามระเบียบน้ีแล้ว 
    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบ้ียความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบ้ียความ
พิการต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ทีต่นย้ายไป 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบ้ีย
ความพิการใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือ
ผู้รับมอบอํานาจย่ืนคําขอ
พร้อมเอกสารหลักฐาน
และเจ้าหน้าทีต่รวจสอบ
คําร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
 

15 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(1. ระยะเวลา : 
20 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล
.....(ระบุ) / 
องค์การบริหาร
ส่วนตําบล
.....(ระบุ) / เมอืง
พัทยา) 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียน
ตามแบบย่ืนคําขอ
ลงทะเบียนใหผู้้ขอ
ลงทะเบียน 
 

10 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบลบาง
โรง 

(1. ระยะเวลา : 
10 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บรกิารจรงิ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ) 
/ องค์การบริหาร
ส่วนตําบล
.....(ระบุ) / เมือง
พัทยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 25 นาที 
 



คู่มือสําหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตาํบลบางโรง 
162 

 

องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  โทร 038-086037  เว็บไซต์ http://www.bangrong.go.th 

 

14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
- ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
คนพิการตาม
กฎหมายว่า
ด้วยการ
ส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิต
คนพิการพร้อม
สําเนา 

- 1 0 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 0 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร
พร้อมสําเนา 
(กรณีทีผู่้ขอรับ
เงินเบ้ียความ
พิการประสงค์
ขอรับเงินเบ้ีย
ยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นที่ออก
โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูป
ถ่ายพร้อมสําเนา
ของผู้ดูแลคน
พิการผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี 
(กรณียื่นคําขอ
แทน) 

- 1 0 ชุด - 
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ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

5) สมุดบัญชีเงิน
ฝากธนาคาร
พร้อมสําเนา
ของผู้ดูแลคน
พิการผู้แทน
โดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณ ี
(กรณีที่คน
พิการเป็น
ผู้เยาว์ซึ่งมี
ผู้แทนโดยชอบ
คนเสมือนไร้
ความสามารถ
หรือคนไร้
ความสามารถ
ให้ผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้
พิทักษ์หรือผู้
อนุบาลแล้วแต่
กรณีการย่ืนคํา
ขอแทนต้อง
แสดงหลักฐาน
การเป็นผู้แทน
ดังกล่าว) 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

 - ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรบัย่ืนเพ่ิมเติม 
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16. ค่าธรรมเนียม 
 - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
 1. องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง 99 หมู่ 1 ตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอคลองเข่ือน ที่ทําการอําเภอคลองเข่ือน หมู่2 
ตําบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1.แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ 

19. หมายเหต ุ
- 
 

 
 
 

 
 

 
 

วันทีพ่ิมพ ์ 15/05/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย นางสาวสุนี  ภูตะวรรณะ 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ ์
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คู่มือสําหรบัประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคาํขอรบัเงินเบีย้ยังชพีผูสู้งอายุ 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและย่ืนคาํขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

 1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 2552 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 

6. ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0   วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
  จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพ

ผู้สูงอายุ     22/05/2558 15:52  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  

 1. สถานที่ใหบ้ริการ องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไมม่ีพักเทีย่ง) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพ.ศ. 2552 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึน้ไปใน
ปีงบประมาณถัดไปและมีคณุสมบัติครบถว้นมาลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนาณสํานักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานทีท่ี่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นกําหนด 
            หลกัเกณฑ์ 
    1. มีสัญชาติไทย 
    2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
    3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
    4. ไม่เป็นผูไ้ด้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐรฐัวิสาหกิจหรือองค์กรปกครอง
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ส่วนท้องถิ่นได้แก่ผู้รับบํานาญเบ้ียหวัดบํานาญพิเศษหรอืเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจําหรือผลประโยชน์
อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจํายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นพ.ศ. 2548 
       ในการย่ืนคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรบัเงินเบ้ีย
ยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหน่ึงดังต่อไปน้ี 
       1. รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสทิธิ 
       2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มสีิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่
ได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 
  วิธีการ 
        1. ผู้ที่จะมสีทิธิรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐาน
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศกําหนด
ด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนดําเนินการได้ 
       2. กรณผีู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้
ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบน้ีแล้ว 
      3. กรณีผูสู้งอายุที่มีสิทธิได้รับเบ้ียยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบ้ีย
ยังชีพผู้สูงอายุใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือ
ผู้รับมอบอํานาจย่ืนคําขอ
พร้อมเอกสารหลักฐาน
และเจ้าหน้าทีต่รวจสอบ
คําร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ 
 

15 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(1. ระยะเวลา : 
15 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บริหารส่วน
ตําบล.....(ระบุ
ช่ือ) / เมือง
พัทยา) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบย่ืนคําขอลงทะเบียน
ให ้
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับ
มอบอํานาจ 
 
 

10 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(1. ระยะเวลา : 
10 นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บริหารส่วน
ตําบล.....(ระบุ
ช่ือ) / เมือง
พัทยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 25 นาที 
14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  

- ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนที่ออก
ให้โดย
หน่วยงานของ
รัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสําเนา 

- 1 0 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 0 ชุด - 

3) สมุดบัญชี
เงิฝากธนาคาร
พร้อมสําเนา 
(กรณีทีผู่้ขอรับ

- 1 1 ชุด - 
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ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

เงินเบ้ียยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพ
ผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร) 

4) หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการ
แทน) 

- 1 1 ฉบับ - 

5) บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนที่ออก
ให้โดย
หน่วยงานของ
รัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสําเนา
ของผู้รับมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการ
แทน) 

- 1 0 ชุด - 

6) สมุดบัญชี
เงิฝากธนาคาร
พร้อมสําเนา
ของผู้รับมอบ
อํานาจ (กรณผีู้
ขอรับเงินเบ้ีย
ยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพ
ผู้สูงอายุ

- 1 1 ชุด - 
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ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ประสงค์ขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคารของ
ผู้รับมอบ
อํานาจ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

 - ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรบัย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
 -  

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
 1. องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง 99 หมู่ 1 ตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอคลองเข่ือน ที่ทําการอําเภอคลองเข่ือน หมู่2 
ตําบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1. แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 

19. หมายเหต ุ
- 

 
 

วันทีพ่ิมพ ์ 15/05/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย นางสาวสุนี  ภูตะวรรณะ 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ ์
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คู่มือสําหรบัประชาชน: การโฆษณาด้วยการปดิทิ้งหรือโปรยแผน่ประกาศหรือใบปลิวในทีส่าธารณะ 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
 1. พ.ร.บ. การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร:  องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา กฎกระทรวงพ.ศ. 2535 ออกตามความใน พ.ร.บ 

รักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535  
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 7  วัน 

9. ข้อมูลสถิต ิ
  จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
  จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศ

หรือใบปลิวในที่สาธารณะ 22/05/2558 11:04  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  

 1. สถานทีใ่หบ้ริการ องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไมม่ีพักเทีย่ง) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
  พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองพ.ศ. 2535 
กําหนดให้การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะจะกระทําได้ต่อเมื่อได้รับ
หนังสืออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
เง่ือนไขที่กําหนดในหนังสืออนุญาตด้วยเว้นแต่เป็นการกระทําของราชการส่วนท้องถิ่นราชการส่วนอ่ืนหรือ
รัฐวิสาหกิจ หรือของหน่วยงานที่มีอํานาจกระทําได้หรือเป็นการโฆษณาด้วยการปิดแผ่นประกาศณสถานที่ซึ่ง
ราชการส่วนท้องถิ่นจัดไว้เพ่ือการน้ันหรือเป็นการโฆษณาในการเลือกต้ังตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกต้ังสมาชิก
สภานิติบัญญัติแห่งรัฐสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นและการโฆษณาด้วยการปิดประกาศของเจ้าของ
หรือผู้ครอบครองอาคารหรือต้นไม้เพ่ือให้ทราบช่ือเจ้าของผู้ครอบครองอาคารช่ืออาคารเลขที่อาคารหรือ
ข้อความอ่ืนเก่ียวกับการเข้าไปและออกจากอาคาร กรณีแผ่นประกาศหรอืใบปลิวในการหาเสียงเลือกต้ังที่มีการ
โฆษณาทางการค้าหรือโฆษณาอ่ืนๆรวมอยู่ด้วยจะต้องขออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ตามกฎหมายน้ีด้วยเช่นกัน การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่
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สาธารณะโดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่หรือได้รับอนุญาต แต่มิได้ปฏิบัติ
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดในการรับอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอํานาจสั่งเป็น
หนังสือให้ผู้โฆษณาปลดรื้อถอนขูดลบหรือล้างข้อความหรือภาพน้ันภายในเวลาที่กําหนด และหากเป็นกรณีที่มี
ข้อความหรือภาพที่มีผลกระทบต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชนหรือลามกอนาจารเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอํานาจปลดถอนขูดลบหรือล้างข้อความหรือภาพน้ันได้เอง โดยคิด
ค่าใช้จ่ายจากผู้โฆษณาตามที่ได้ใช้จ่ายไปจริง เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่จะอนุญาตให้โฆษณา
ด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะในกรณีดังต่อไปน้ี 
  (1) ข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรม
อันดีของประชาชน 
  (2) มีคํารับรองของผู้ขออนุญาตว่าจะเก็บปลดรื้อถอนขูดลบหรือล้างแผ่นประกาศหรือใบปลิวเมื่อ
หนังสืออนุญาตหมดอายุ 
  (3) ในกรณทีี่มกีฎหมายกําหนดให้การโฆษณาในเรื่องใดต้องได้รับอนุมัติข้อความหรือภาพที่ใช้ในการ
โฆษณาหรือจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายใดต้องได้รับอนุมัติหรือได้ปฏิบัติตามกฎหมายน้ันแล้วอาทิการขอ
อนุญาตเล่นการพนันการขออนุญาตเรี่ยไรการขออนุญาตแสดงมหรสพง้ิวเป็นต้น 
  (4) ในกรณทีี่เป็นการโฆษณาด้วยการติดต้ังป้ายโฆษณาต้องไม่อยู่ในบริเวณที่ห้ามติดต้ังป้ายโฆษณาซึ่ง
ได้แก่บริเวณคร่อมถนนหรือทางสาธารณะวงเวียนอนุสาวรีย์สะพานสะพานลอยสะพานลอยคนเดินข้ามเกาะ
กลางถนนสวนหย่อมสวนธารณะถนนต้นไม้และเสาไฟฟ้าซึ่งอยู่ในที่สาธารณะเว้นแต่เป็นการติดต้ังเพ่ือพระราช
พิธีรัฐพิธีหรือการต้อนรับราชอาคันตุกะหรือแขกเมืองของรัฐบาล 
ในการอนุญาตเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ต้องแสดงเขตท้องที่ที่อนุญาตไว้ในหนังสืออนุญาต
และต้องกําหนดอายุของหนังสืออนุญาตภายใต้หลักเกณฑ์ดังน้ี 
  (1) การโฆษณาที่เป็นการค้าครั้งละไม่เกิน 60 วัน 
  (2) การโฆษณาที่ไม่เป็นการค้าครั้งและไม่เกิน 30 วัน 
เมื่อได้รับอนุญาตแล้วให้ผู้รับอนุญาตแสดงข้อความว่าได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่โดยแสดงเลขทีแ่ละวันเดือนปีที่ได้รับหนังสืออนุญาตลงในแผน่ประกาศหรือใบปลิวด้วย 
การโฆษณาด้วยการปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวในที่สาธารณะโดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่หรือฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามเง่ือนไขที่กําหนดในหนังสืออนุญาตต้องระวาง
โทษปรับไม่เกินห้าพันบาท 
  หมายเหตุ : กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผูร้ับคําขอและผูย่ื้นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/
หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการ
แก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่กําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอจะดําเนินการ
แก้ไขคําขอหรอืย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 
กรณีมีข้อขัดขอ้งเก่ียวกับการพิจารณาอนุญาตซึ่งจะต้องมีการแก้ไขคําร้องข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศ
หรือแผ่นปลิวหรือพบในภายหลังว่าผู้ขออนุญาตจะต้องดําเนินการตามกฎหมายอ่ืนก่อนจะแจ้งเหตุขัดข้องหรือ
เหตุผลที่ไมส่ามารถออกหนังสืออนุญาตใหผู้้ขออนุญาตทราบภายใน 3 วันนับแต่วันตรวจพบข้อขัดข้องแต่จะไม่
เกิน 7 วันหน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคาํขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
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ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 
2558 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ย่ืนคําขอย่ืนคาํร้องขอ
อนุญาตพร้อมเอกสาร
หลักฐานเพ่ือให้เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 
 

4 ช่ัวโมง องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) 
องค์การบริหาร
ส่วนตําบล
.....(ระบุช่ือ) 
เมืองพัทยา 
) 

2) การพิจารณา 
 

เสนอเรื่องให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นหรือพนักงาน
เจ้าหน้าที่ผู้มีอํานาจ
อนุญาตได้พิจารณา 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล         
บางโรง 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) 
องค์การบริหาร
ส่วนตําบล
.....(ระบุช่ือ) 
เมืองพัทยา 
) 

3) การพิจารณา 
 

พิจารณาออกหนังสือ
อนุญาต 
 

3 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล         
บางโรง 

(หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) 
องค์การบริหาร
ส่วนตําบล
.....(ระบุช่ือ) 
เมืองพัทยา  ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
 - ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) แบบคําร้องขอ
อนุญาตโฆษณา 
(แบบร.ส.1) 

- 1 0 ฉบับ - 

2) แผนผังแสดง
เขตที่จะปิดทิ้ง
หรือโปรยแผ่น
ประกาศหรือ
ใบปลิว 

- 2 0 ชุด - 

3) ตัวอย่างของ
แผ่นประกาศ
หรือใบปลิวที่จะ
โฆษณา 

- 2 0 ชุด - 

4) สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู้
ย่ืนคําร้องพร้อม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ย่ืนคํารอ้ง
เป็นบุคคล
ธรรมดาและยื่น
คําร้องด้วย
ตนเอง) 

5) สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู้
ขออนุญาต
พร้อมรับรอง
สําเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ย่ืนคํารอ้ง
เป็นบุคคล
ธรรมดาแต่มอบ
ให้บุคคลอ่ืนย่ืน
คําร้องแทน) 

6) หนังสือมอบ
อํานาจให้ทํา
การแทนพร้อม
ปิดอากร
แสตมป์ 
 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ย่ืนคํารอ้ง
เป็นบุคคล
ธรรมดาแต่มอบ
ให้บุคคลอ่ืนย่ืน
คําร้องแทน) 

7) สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู้

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ย่ืนคํารอ้ง
เป็นบุคคล
ธรรมดาแต่มอบ
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ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ย่ืนแทนพร้อม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

ให้บุคคลอ่ืนย่ืน
คําร้องแทน) 

8) สําเนาหลักฐาน
หนังสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิติบุคคลซึ่งผูม้ี
อํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
รับรองสําเนา
ถูกต้องและ
ประทับตรานิติ
บุคคล 

- 1 1 ชุด (กรณีผู้ย่ืนคํารอ้ง
เป็นนิติบุคคล
และผู้มีอํานาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลเป็นผู้ย่ืน
คําร้องด้วย
ตนเอง) 

9) สําเนาหลักฐาน
แสดงการเป็นผู้
มีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
พร้อมรับรอง
สําเนาถูกต้อง
และประทับตรา
นิติบุคคล 
 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ย่ืนคํารอ้ง
เป็นนิติบุคคล
และผู้มีอํานาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลเป็นผู้ย่ืน
คําร้องด้วย
ตนเอง) 

10) สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู้
มีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลผู้
ย่ืนคําร้องพร้อม
รับรองสําเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ย่ืนคํารอ้ง
เป็นนิติบุคคล
และผู้มีอํานาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลเป็นผู้ย่ืน
คําร้องด้วย
ตนเอง) 

11) สําเนาหลักฐาน
หนังสือรับรอง
การจดทะเบียน
นิติบุคคลซึ่งผูม้ี
อํานาจจัดการ

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ย่ืนคํารอ้ง
เป็นนิติบุคคล
และผู้มีอํานาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลมอบให้
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ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

แทนนิติบุคคล
รับรองสําเนา
ถูกต้องและ
ประทับตรานิติ
บุคคล 

บุคคลอ่ืนเป็นผู้
ย่ืนคําร้องแทน) 

12) สําเนาหลักฐาน
แสดงการเป็นผู้
มีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคล
พร้อมรับรอง
สําเนาถูกต้อง
และประทับตรา
นิติบุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ย่ืนคํารอ้ง
เป็นนิติบุคคล
และผู้มีอํานาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลมอบให้
บุคคลอ่ืนเป็นผู้
ย่ืนคําร้องแทน) 

13) สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของผู้
มีอํานาจจัดการ
แทนนิติบุคคลผู้
มอบอํานาจ
พร้อมรับรอง
สําเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ย่ืนคํารอ้ง
เป็นนิติบุคคล
และผู้มีอํานาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลมอบให้
บุคคลอ่ืนเป็นผู้
ย่ืนคําร้องแทน) 

14) หนังสือมอบ
อํานาจให้ทํา
การแทนพร้อม
ปิดอากร
แสตมป์ 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ย่ืนคํารอ้ง
เป็นนิติบุคคล
และผู้มีอํานาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลมอบให้
บุคคลอ่ืนเป็นผู้
ย่ืนคําร้องแทน) 

15) สําเนาบัตร
ประจําตัว
ประชาชนของ
ผู้รับมอบอํานาจ
ผู้ยื่นคําร้องแทน
พร้อมรับรอง
สําเนาถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ย่ืนคํารอ้ง
เป็นนิติบุคคล
และผู้มีอํานาจ
จัดการแทนนิติ
บุคคลมอบให้
บุคคลอ่ืนเป็นผู้
ย่ืนคําร้องแทน) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

- ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
 1. หนังสืออนุญาตให้ปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการโฆษณาที่เป็นการค้า  
     ค่าธรรมเนียม  200  บาท 

     หมายเหตุ – 
 2. หนังสืออนุญาตให้ปิดทิ้งหรือโปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิวเพ่ือการโฆษณาอื่นๆที่ไม่เป็นการค้า 
     ค่าธรรมเนียม 100 บาท 

          หมายเหตุ - 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง 99 หมู่ 1 ตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอคลองเข่ือน ที่ทําการอําเภอคลองเข่ือน หมู่2 
ตําบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 1. แบบฟอร์มรส.1 
  - 

19. หมายเหต ุ
  - 
 
 

วันทีพ่ิมพ ์ 15/05/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย นางสาวสุนี  ภูตะวรรณะ 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ ์
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คู่มือสําหรบัประชาชน: การรบัชําระภาษปีา้ย 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับชําระภาษีป้าย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจ้ง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
 1. พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
  จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับชําระภาษีป้าย 26/05/2558 16:15  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  

 1. สถานที่ใหบ้ริการ องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไมม่ีพักเทีย่ง) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับ
ชําระภาษีป้ายแสดงช่ือย่ีห้อหรือเคร่ืองหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือ
โฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดังน้ี 
     1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตําบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและ
วิธีการเสียภาษี 
    2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
    3. เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
    4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย 
(ภ.ป. 3) 
    5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชําระภาษี (เจ้าของป้ายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายใน
กําหนดเวลา) 
    6. กรณีที่เจ้าของป้ายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชําระ
ภาษีและเงินเพ่ิม 
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    7. กรณีที่ผูร้ับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 
30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผูบ้ริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 
5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
    8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคําขอและผู้ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบันทกึสองฝา่ยและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
    9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอจะ
ดําเนินการแก้ไขคําขอหรือ 
ย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 
    10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคาํขอได้ตรวจสอบคําขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้ว 
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
     11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคาํขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้ว
เสร็จตามมาตรา 10 แห่ง 
พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 
1) เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(1. ระยะเวลา : 
1 วัน (ภายใน
เดือนมีนาคม
ของทุกปี) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บริหารส่วน
ตําบล.....(ระบุ
ช่ือ) / เมือง
พัทยา) 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่
พิจารณาตรวจสอบ
รายการป้ายตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ

30 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน
นับจากวันที่ย่ืน
แสดงรายการ
ภาษีป้าย 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

ประเมินภาษี 
 

(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บริหารส่วน
ตําบล.....(ระบุ
ช่ือ) / เมือง
พัทยา) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายชําระภาษี 
 

15 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วัน
นับแต่ได้รับแจ้ง
การประเมิน 
(กรณีชําระเกิน 
15 วันจะต้อง
ชําระเงินเพ่ิม
ตามอัตราที่
กฎหมาย
กําหนด) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บริหารส่วน
ตําบล.....(ระบุ
ช่ือ) / เมือง
พัทยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 46 วัน 
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14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
- ยังไม่ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรที่ออกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐพร้อม
สําเนา 

- 1 0 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 0 ชุด - 

3) แผนผังแสดง
สถานที่ต้ังหรือ
แสดงป้าย
รายละเอียด
เก่ียวกับป้ายวัน
เดือนปีที่ติดต้ัง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
เช่นสําเนาใบ
ทะเบียนการค้า
สําเนาทะเบียน
พาณิชย์สําเนา
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 0 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล (กรณี
นิติบุคคล) 
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี) 

- 0 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

7) หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการ
แทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

 - ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรบัย่ืนเพ่ิมเติม 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

 -  
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง 99 หมู่ 1 ตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอคลองเข่ือน ที่ทําการอําเภอคลองเข่ือน หมู่2 
ตําบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1. 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบย่ืนอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

19. หมายเหต ุ
- 

 
 

วันทีพ่ิมพ ์ 15/05/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย นางสาวสายรุ้ง  เฮงเจริญ 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ ์
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คู่มือสําหรบัประชาชน: การรบัชําระภาษสีาํหรบัทีด่นิและสิ่งปลกูสร้าง 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การรับชําระภาษีสําหรับที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจ้ง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
 1. พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
  จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การรับชําระภาษีสําหรับที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

30/04/2563 09:30  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  

 1. สถานที่ใหบ้ริการ องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไมม่ีพักเทีย่ง) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
  พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี
อํานาจจัดเก็บภาษีจากที่ดินหรือสิ่งปลูกสรา้งที่อยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นน้ันโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการ
และเง่ือนไข ดังน้ี 
      1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์
ขั้นตอนและวิธีการชําระภาษี 
    2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งประเมินภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
   5.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชําระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายใน
กําหนดเวลา) 
   6. เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีที่เจ้าของ
ทรัพย์สินชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนดจะต้องชําระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายกําหนด 
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   7. กรณีทีผู่้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้
ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 
30 วันนับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สินย่ืนอุทธรณ์  
   8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับคําขอและผู้ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝา่ยและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่กําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
   9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอจะ
ดําเนินการแก้ไขคําขอหรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 
   10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
   11.จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผูย่ื้นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(1. ระยะเวลา : 
1 วันนับแต่
ผู้รับบริการมา
ย่ืนคําขอ 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บริหารส่วน
ตําบล.....(ระบุ
ช่ือ) / เมือง
พัทยา) 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่
พิจารณาตรวจสอบ
รายการทรัพย์สินตาม
แบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน และแจ้งการ
ประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินดําเนินการชําระ
ภาษี 
 

30 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วัน
นับจากวันที่ย่ืน
แบบแสดง
รายการ
ทรัพย์สิน 
(ภ.ด.ส.) (ตาม
พระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติ
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

ราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บริหารส่วน
ตําบล.....(ระบุ
ช่ือ) / เมือง
พัทยา) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 31 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  

- ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอ่ืนที่ออก
ให้โดย
หน่วยงานของ
รัฐ 

- 1 0 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 0 ชุด - 

3) หลักฐานแสดง
กรรมสิทธิ์
โรงเรือนและ
ที่ดินพร้อม
สําเนาเช่นโฉนด
ที่ดินใบอนุญาต
ปลูกสร้าง
หนังสือสัญญา
ซื้อขายหรือให้
โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 
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ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

4) หลักฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมสําเนา
เช่นใบทะเบียน
การค้าทะเบียน
พาณิชย์
ทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม
หรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการ
ค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม
สัญญาเช่า
อาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) หนังสือรับรอง
นิติบุคคลและ
งบแสดงฐานะ
การเงิน (กรณี
นิติบุคคล) 
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) หนังสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการ
แทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

 - ไม่พบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรบัย่ืนเพ่ิมเติม 
 
 
 
 



คู่มือสําหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตาํบลบางโรง 
186 

 

องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  โทร 038-086037  เว็บไซต์ http://www.bangrong.go.th 

 

16. ค่าธรรมเนียม 
 - 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
 1. องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง 99 หมู่ 1 ตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอคลองเข่ือน ที่ทําการอําเภอคลองเข่ือน หมู่2 
ตําบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส....) 

19. หมายเหต ุ
- 

 
 

วันทีพ่ิมพ ์ 15/05/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย นางสาวสายรุ้ง  เฮงเจริญ 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ ์
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คู่มือสําหรบัประชาชน: การขอต่ออายุใบอนญุาตประกอบกิจการทีเ่ปน็อันตรายต่อสขุภาพ 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
 1. พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
 2. กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพพ.ศ. 2545 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร:  องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ
  จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
  จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น

อันตรายต่อสุขภาพ 20/05/2558 13:40  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  

 1. สถานทีใ่หบ้ริการ องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไมม่ีพักเทีย่ง) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
  ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ 
(ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่น
น้ัน) จะต้องย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรอืเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบภายใน..ระบุ..... วันก่อน
ใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปีนับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ย่ืนคําขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียม
แล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคําสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาตและหากผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตไม่ได้มาย่ืนคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแลว้ต้องดําเนินการขออนุญาตใหม่เสมือน
เป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ ทั้งน้ีหากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้วแต่ไมชํ่าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่กําหนดจะต้องเสียค่าปรับเพ่ิมขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินที่ค้างชําระและกรณีที่
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ผู้ประกอบการค้างชําระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้งเจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอํานาจสั่งให้ผู้น้ันหยุด
ดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจํานวน 
  2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
     (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
    (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องตามประเภทกิจการที่ขอ
อนุญาต 
   (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
     (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ี
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอต่ออายุใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพพร้อม
หลักฐานทีท่้องถิ่นกําหนด 
 

10 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น) 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของคําขอและ
ความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
จนท. แจ้งต่อผู้ย่ืนคํา
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไม่
สามารถดําเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดทําบันทึก
ความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่
กําหนดโดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ย่ืนคําขอลงนามไว้

1 ช่ัวโมง องค์การบริหาร
ส่วนตําบลบาง
โรง 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาต
ไม่แก้ไขคําขอ
หรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วน
ตามท่ีกําหนดใน
แบบบันทึกความ
บกพร่องให้
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

ในบันทึกน้ันด้วย 
 
 

เจ้าหน้าที่ส่งคืน
คําขอและ
เอกสารพร้อม
แจ้งเป็นหนังสือ
ถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วยและแจง้
สิทธิในการ
อุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539)) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่
ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะนําให้
ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบลบาง
โรง 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วันนับแต่
วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 
56 และพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557)) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

4) - 
 

การแจ้งคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม่
อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่น
กําหนดหากพ้นกําหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมีเหตุ
หรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาต 
แจ้งคําสั่งไม่อนุญาตให้ต่อ
อายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบพร้อม
แจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

5 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบลบาง
โรง 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. ในกรณทีี่เจา้
พนักงานท้องถิ่น
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรอื
ยังไม่อาจมีคําสั่ง
ไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วัน
นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้
แจ้งการขยาย
เวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบทุก 
7 วันจนกว่าจะ
พิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อม
สําเนาแจ้งสํานัก
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

ชําระค่าธรรมเนียม (กรณี
มีคําสั่งอนุญาตต่ออายุ
ใบอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ชําระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกําหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อกําหนดของท้องถิ่น)  

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบลบาง
โรง 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงานที่
รับผิดชอบให้
ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชําระ
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนดจะต้อง
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 
 

เสียค่าปรับ
เพ่ิมขึ้นอีกร้อย
ละ 20 ของ
จํานวนเงินที่ค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  
 - ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 0 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศกําหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

4) ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณทีี่มีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศกําหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

5) หลักฐานที่
แสดงการเป็นผู้
มีอํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศกําหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) สําเนาเอกสาร
สิทธ์ิหรือสญัญา
เช่าหรือสิทธิอ่ืน
ใดตามกฎหมาย
ในการใช้
ประโยชน์
สถานที่ทีใ่ช้
ประกอบกิจการ
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศกําหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

2) หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคารที่แสดง
ว่าอาคาร
ดังกล่าว
สามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขอ
อนุญาตได้ 
 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศกําหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

3) สําเนา
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนที่
เก่ียวข้องในแต่
ละประเภท
กิจการเช่น
ใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือใน
น่านนํ้าไทย
พ.ศ. 2546 
เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศกําหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

4) เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่
กฎหมาย
กําหนดให้มีการ
ประเมินผล
กระทบเช่น
รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม 
(EIA) รายงาน
การประเมินผล
กระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศกําหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

5) ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

สิ่งแวดล้อม (ใน
แต่ละประเภท
กิจการที่
กําหนด) 

ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศกําหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

6) ใบรับรองแพทย์
และหลักฐาน
แสดงว่าผ่าน
การอบรมเรื่อง
สุขาภิบาล
อาหาร (กรณี
ย่ืนขออนุญาต
กิจการที่
เก่ียวข้องกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศกําหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
 1. อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 
10,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
 ค่าธรรมเนียม  0  บาท 

 หมายเหตุ  (ระบุตามข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
17. ช่องทางการรอ้งเรียน 

 1. องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง 99 หมู่ 1 ตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอคลองเข่ือน ที่ทําการอําเภอคลองเข่ือน หมู่2 
ตําบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 1. แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
 (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
 
 
 

 



คู่มือสําหรับประชาชน องค์การบริหารส่วนตาํบลบางโรง 
195 

 

องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  โทร 038-086037  เว็บไซต์ http://www.bangrong.go.th 

 

19. หมายเหต ุ
- 
 
 

วันทีพ่ิมพ ์ 15/05/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย นางสาวสายรุ้ง  เฮงเจริญ 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ ์
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คู่มือสําหรบัประชาชน: การขอใบอนญุาตประกอบกิจการที่เปน็อันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ: องค์การบริหารสว่นตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา 
กระทรวง:  กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน :การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงาน

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนญุาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 
           1. พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
           2 .กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพพ.ศ. 2545 
6. ระดบัผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พืน้ที่ใหบ้รกิาร: องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง อําเภอคลองเขื่อน จังหวัดฉะเชิงเทรา  
8. กฎหมายข้อบงัคบั/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุขพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30  วัน 
9. ข้อมูลสถิต ิ

จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
  จํานวนคําขอที่มากที่สุด  0  
  จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด  0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคู่มือประชาชน] การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ 20/05/2558 13:19  
11. ช่องทางการใหบ้รกิาร  

 1. สถานที่ใหบ้ริการ องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง โทรศัพท์ / โทรสาร 038 – 086037/  
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
  ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
ต้ังแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไมม่ีพักเทีย่ง) 

12. หลกัเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนญุาต 
 1. หลักเกณฑ์วิธีการ 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นน้ัน) ต้องย่ืน
ขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบโดยย่ืนคําขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมาย
กําหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกําหนดของท้องถิ่นณกลุ่ม/กอง/ฝ่ายที่รับผิดชอบ 
(ระบุ) 
   2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
     (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
    (2) สําเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องตามประเภทกิจการที่ขอ
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อนุญาต 
    (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
      (4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่
ราชการส่วนท้องถิ่นกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่น.... 
   หมายเหตุ: ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแลว้และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รบัผดิชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคํา
ขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (แต่
ละประเภทกิจการ) 
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
กําหนด 
 

10 นาที องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น) 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องของคําขอ
และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน
เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ย่ืนคํา
ขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ดําเนินการหากไม่
สามารถดําเนินการได้ใน
ขณะนั้นให้จัดทําบันทึก
ความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือ
หลักฐานย่ืนเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่
กําหนดโดยให้เจ้าหน้าที่
และผู้ย่ืนคําขอลงนามไว้
ในบันทึกน้ันด้วย 
 
 

1 ช่ัวโมง องค์การบริหาร
ส่วนตําบล        
บางโรง 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. หากผู้ขอ
ใบอนุญาตไม่
แก้ไขคําขอ
หรือไม่ส่ง
เอกสารเพ่ิมเติม
ให้ครบถ้วน
ตามท่ีกําหนดใน
แบบบันทึก
ความบกพร่อง
ให้เจ้าหน้าที่
ส่งคืนคําขอและ
เอกสารพร้อม
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

แจ้งเป็นหนังสือ
ถึงเหตุแห่งการ
คืนด้วยและแจง้
สิทธิในการ
อุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม
พ.ร.บ. วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่
ด้านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะเสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไม่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะแนะนําให้
ปรับปรุงแก้ไขด้าน
สุขลักษณะ 
 
 

20 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบลบาง
โรง 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กฎหมาย
กําหนดภายใน 
30 วันนับแต่
วันที่เอกสาร
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
(ตามพ.ร.บ. การ
สาธารณสุขพ.ศ. 
2535 มาตรา 
56 และพ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง (ฉบับที่ 
2)  
พ.ศ. 2557) 
 
) 
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

4) - 
 

การแจ้งคําสั่งออก
ใบอนุญาต/คําสั่งไม่
อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจ้งการอนุญาต
แก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือ
มารับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้องถิ่น
กําหนดหากพ้นกําหนด
ถือว่าไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญาตเว้นแต่จะมี
เหตุหรือข้อแก้ตัวอัน
สมควร 
    2. กรณีไมอ่นุญาต 
แจ้งคําสั่งไม่ออก
ใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (ในแต่ละ
ประเภทกิจการ) แก่ผู้ขอ
อนุญาตทราบพร้อมแจ้ง
สิทธิในการอุทธรณ์ 
 
 

5 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบลบาง
โรง 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. ในกรณทีี่เจา้
พนักงานท้องถิ่น
ไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีคําสั่ง
ไม่อนุญาตได้
ภายใน 30 วัน
นับแต่วันที่
เอกสารถูกต้อง
และครบถ้วนให้
แจ้งการขยาย
เวลาให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบ
ทุก 7 วันจนกว่า
จะพิจารณาแล้ว
เสร็จพร้อม
สําเนาแจ้งสํานัก
ก.พ.ร. ทราบ) 

5) - 
 

ชําระค่าธรรมเนียม 
(กรณีมีคําสั่งอนุญาต) 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมา
ชําระค่าธรรมเนียมตาม
อัตราและระยะเวลาที่
ท้องถิ่นกําหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มี
ข้อกําหนดของท้องถิ่น)  
 

1 วัน องค์การบริหาร
ส่วนตําบลบาง
โรง 

(1. ระยะเวลา
ให้บริการส่วน
งาน/หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตาม
บริบทของ
ท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ชําระ
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนดจะต้อง
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ที ่ ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบรกิาร 
ระยะเวลา
ใหบ้รกิาร 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รบัผดิชอบ  

หมายเหต ุ

 เสียค่าปรับ
เพ่ิมขึ้นอีกร้อย
ละ 20 ของ
จํานวนเงินที่ค้าง
ชําระ) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 วัน 
14. งานบริการนี้ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏบิตัริาชการมาแล้ว  

- ผ่านการดําเนินการลดขั้นตอน 
15. รายการเอกสารหลกัฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) บัตรประจําตัว
ประชาชน 

- 0 0 ฉบับ - 

2) สําเนาทะเบียน
บ้าน 

- 0 0 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศกําหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

4) ใบมอบอํานาจ 
(ในกรณทีี่มีการ
มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศกําหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

5) หลักฐานที่
แสดงการเป็นผู้
มีอํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
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ที ่
รายการ

เอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ประกาศกําหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรบัย่ืนเพิม่เติม 

ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

1) สําเนาเอกสาร
สิทธ์ิหรือสญัญา
เช่าหรือสิทธิอ่ืน
ใดตามกฎหมาย
ในการใช้
ประโยชน์
สถานที่ทีใ่ช้
ประกอบกิจการ
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศกําหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

2) หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วย
การควบคุม
อาคารที่แสดง
ว่าอาคาร
ดังกล่าว
สามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขอ
อนุญาตได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศกําหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

3) สําเนา
ใบอนุญาตตาม
กฎหมายอ่ืนที่
เก่ียวข้องในแต่
ละประเภท
กิจการเช่น

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศกําหนด
ในแต่ละประเภท
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

ใบอนุญาตตาม
พ.ร.บ. โรงงาน
พ.ศ. 2535  
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคารพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรมพ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือใน
น่านนํ้าไทยพ.ศ. 
2546 เป็นต้น 

กิจการ) 

4) เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่
กฎหมาย
กําหนดให้มีการ
ประเมินผล
กระทบเช่น
รายงานการ
วิเคราะห์
ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม 
(EIA) รายงาน
การประเมินผล
กระทบต่อ
สุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศกําหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

5) ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ใน
แต่ละประเภท
กิจการที่
กําหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศกําหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

6) ใบรับรองแพทย์
และหลักฐาน

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอ่ืนๆ
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ที ่
รายการ

เอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบบัจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หน่วย
นบั

เอกสาร  
หมายเหต ุ

แสดงว่าผ่าน
การอบรมเรื่อง
สุขาภิบาล
อาหาร (กรณี
ย่ืนขออนุญาต
กิจการที่
เก่ียวข้องกับ
อาหาร) 

ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศกําหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
 1. อัตราค่าธรรมเนียมใบอนญุาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 
บาทต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

ค่าธรรมเนียม  0  บาท 
 หมายเหตุ (ระบุตามข้อกําหนดของท้องถิ่น) 

17. ช่องทางการรอ้งเรียน 
 1. องค์การบริหารส่วนตําบลบางโรง 99 หมู่ 1 ตําบลบางโรง  อําเภอคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000  โทรศัพท์  038-086037 
  2. ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์ : www.bangrong.go.th 
  3.  ช่องทางการร้องเรียนศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอคลองเข่ือน ที่ทําการอําเภอคลองเข่ือน หมู่2 
ตําบลคลองเขื่อน  จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000  / ศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัดฉะเชิงเทรา ถนนเรืองวุฒิ  
จังหวัดฉะเชิงเทรา  24000 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1. แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของท้องถิ่น) 

19. หมายเหต ุ
- 

 
 

 
 

 
 

วันทีพ่ิมพ ์ 15/05/2563 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย นางสาวสายรุ้ง  เฮงเจริญ 
อนุมัติโดย นายวิชาญ  จินตนากูล 
เผยแพร่โดย นางสาววัลลภา  สุขสมบูรณ ์


