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ค าน า 
  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
ตามมาตรา 7 ได้ก าหนดให้ “ในกรณีท่ีมีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้อง
จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน 
และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจ
ของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ                                           

  ดังนั้น เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐเข้าใจและทราบแนวทางในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
สามารถจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนได้อย่างถูกต้อง และเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญั ติ
ฉบับนี้ องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ จึงได้จัดท า “คู่มือส าหรับประชาชน” ขึ้น เพ่ือให้ประชาชนใช้เป็น
แนวทางในการด าเนินการต่อไป 

 

องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 

1. ที่มา 

  เนื่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการ
ของประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน และการแจ้งในการ 
ขออนุญาตด าเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนด
ระยะเวลาเอกสารและหลักฐานที่จ าเป็น รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้เกิดความคลุมเครือ 
ไ ม่ ชั ด เ จ น  อั น เ ป็ น ก า ร ส ร้ า ง ภ า ร ะ แ ก่ ป ร ะ ช า ช น อ ย่ า ง ม า ก แ ล ะ เ ป็ น อุ ป ส ร ร ค ต่ อ ก า ร เ พ่ิ ม 
ขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ประชุม
ปรึกษาลงมติให้เสนอร่างพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ   
พ.ศ. .. .. ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติจึงได้ใช้อ านาจหน้าที่ของ
นายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  
(ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณา 
เป็นเรื่องเร่งด่วน 
  สภานิติบัญญัติแห่งชาติ ในการประชุม ครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 
2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรี
ได้น าร่างพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. .... ขึ้นทูลเกล้า
ทูลกระหม่อมถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธย 
  ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่  16 มกราคม 2558 
และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 
  พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ. 2558  
มีสาระส าคัญที่เก่ียวข้องกับการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ดังนี้ 
  มาตรา 7 วรรคหนึ่ง ก าหนดให้กรณีท่ีมีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต 
ผู้อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่องไข     
(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขอ
อนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับค าขอ และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมา ยื่นค าขอ
ด้วยตนเองก็ได้  
  มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่  
ที่ก าหนดให้ยื่นค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ จัดส าเนาให้ โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้น ให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้  
ในคู่มือส าหรับประชาชนด้วย 
  มาตรา 7 วรรคสาม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการการพัฒนาระบบราชการ
ตรวจสอบขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสม
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนด
ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไข 
ให้เหมาะสมโดยเร็ว 
  มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา 7 ให้เสร็จสิ้นภายใน 
หนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าแนวทางการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
  2.1 เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐเข้าใจและทราบแนวทางในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
  2.2 เพ่ือให้การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ์ตาม
เจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
  อนึ่ง แนวทางการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนนี้ เป็นแนวทางพ้ืนฐานที่มุ่งเน้นให้การจัดท า
คู่มือส าหรับประชาชนเป็นไปตามเจตนารมณ์แห่งพระราชบัญญัติการออ านวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 และหากสามารถบรรลุเจตนารมณ์ตามที่กฎหมายบัญญัติแล้ว หน่วยงาน
สามารถเพ่ิมเติมประเด็นที่สอดคล้องกับระบบการให้บริการของหน่วยงานได้ตามความเหมาะสม  
เพ่ือพัฒนาปรับปรุงการให้บริการให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดีขึ้นได้อย่างต่อเนื่อง 
 
3. ค าจ ากัดความ 
  “การบริการประชาชน” หมายถึง การด าเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐ
จนแล้วเสร็จตามค าขอ การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงาน
ของรัฐก าหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นค าขอก่อนด าเนินการใด ได้แก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ 
การจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร 
  “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกชลที่มารับ
บริการจากหน่วยงานของรัฐ 
  “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่1 
  “เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ” หมายถึง พนักงานหรือข้าราชการของราชการส่วนท้องถิ่นหรือ
ราชการส่วนภูมิภาคที่ถูกมอบหมายให้รับผิดชอบงานนั้น 
  “เจ้าพนักงานสาธารณสุข” หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข 
ประกาศแต่งตั้งให้เป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
  “เจ้าพนักงานท้องถิ่น” หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล นายกเทศมนตรี ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หัวหน้าผู้บริหารขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
 
4. แนวคิดและหลักการ 
  แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดีมาเป็นหลักการส าคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของ
เจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพื่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญ คือ การอ านวยความ
สะดวกให้แก่ประชาชน 

 
                                                 

1 หน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่ 3 ประเภท ประกอบด้วย 

1)  องค์การของรัฐที่เป็นอิสระ ตัวอย่างเช่น ธนาคารแห่งประเทศไทย สำนักงานคณะกรรมการกำกับหลักทรัพย์และตลาด 

หลักทรัพย์ สำนักงานคณะกรรมการกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติเป็นต้น 

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

กำกับหรือเป็นเคร่ืองมือของส่วนราชการ นิติบุคคลเฉพาะกิจ 



 

5 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

4.1 ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน 
 เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงาน

ของรัฐว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จ า เป็นอย่างไร เพ่ือเป็นการอ านวย
ความสะดวกให้แก่ประชาชน 

4.2 ขอบเขตการด าเนินการ 
 หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้ประชาชนต้องขออนุญาต 

จดทะเบียน ขึ้นทะเบียน หรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
 การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

1) เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อของรับบริการของประชาชนโดยให้ข้อมูลที่
ชัดเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบค าขอ 
สถานที่บริการ 

2) เพ่ือลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
  3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถใน
การแข่งขันของประเทศ 

4) เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ 
 4.4 เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
  หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก าหนดให้
ประชาชนต้องมายื่นค าขออนุญาตก่อนด าเนินการใดมีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนและน าไปใช้ในการ
ให้บริการแก่ประชาชน 

กระบวนงานบริการออกใบอนุญาต 

กระบวนงานบริการเพ่ือประชาชน สามารถแบ่งประเภทของกระบวนงานบริการได้ ๓ ประเภท ได้แก่ 
 1) กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว 

 
 

      หมายถึง ในการให้บริการประชาชนหน่วยงานสามารถด าเนินการได้อย่างเบ็ดเสร็จภายในหน่วยงานเดียว 

 2) กระบวนงานบริการที่เชื่อมโยงหลายหน่วยงาน 
 

 

 3) กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอ่ืน 

เอกสารประกอบ 1 
เอกสารประกอบ 2 

 หมายถึง ในการให้บริการประชาชนมีการก าหนดให้ประชาชนต้องน าเอกสารหรือหลักฐานที่ออกให้
โดยหน่วยงานอื่นมาเป็นเอกสารหรือหลักฐานประกอบค าขอเพ่ือพิจารณา 
 
 
 

 



 

6 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

งานที่ให้บริการ   การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่  
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. ส านักปลัด     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 075-767463   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
   โทรสาร 075-767463   ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 ก าหนดให้คนพิการที่ได้จดทะเบียนคนพิการ
ตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการด้วย
ตนเอง ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่                   
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด และมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในเดือนถัดไป โดยมีหลักฐานพร้อมส าเนา           
ที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง  
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน                  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
1. ยื่นค าขอลงทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)   1. ส านักปลัด  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศฯ  
    (ใช้เครื่องอ่านบัตรประจ าตัวประชาชน) (ระยะเวลา 5 นาที/ราย)      
3. เสนอคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบคุณสมบัติ   
4. เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร) (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)   
5. แจ้งผล/ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบค าขอ (ระยะเวลา 1 นาที/ราย 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. ส าเนาบัตรประชาชน 
2. ส าเนาบัตรคนพิการ 
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
4. ส าเนาสมุดบัญชี 
 
ค่าธรรมเนียม 
(ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
 
 

 

 

 



 

7 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 

8 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 

 

 



 

9 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

งานที่ให้บริการ   การท าบัตรคนพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่  

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. ส านักปลัด     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 075-767463   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
   โทรสาร 075-767463   ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขการยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวคนพิการ การออกบัตร และการก าหนดเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจออกบัตร
ประจ าตัวคนพิการ การก าหนดสิทธิ หรือการเปลี่ยนแปลงสิทธิและการขอสละสิทธิของคนพิการ และอายุ              
บัตรประจ าตัวคนพิการ พ.ศ. 2556 การยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวคนพิการ ข้อ 6 คนพิการซึ่งมีสัญชาติไทย ไม่
ว่าจะอยู่ในกรุงเทพมหานครหรือจังหวัดอ่ืน อาจยื่นค าขอมีบัตรต่อส านักงาน ส านักงานพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์จังหวัด ศูนย์บริการคนพิการระดับจังหวัด หรือหน่วยงานของรัฐ ตามที่ผู้อ านวยการหรือผู้ว่า
ราชการจังหวัดประกาศก าหนด แล้วแต่กรณี ข้อ 7 ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ คนเสมือนไร้ความสามารถ 
หรือคนไร้ความสามารถ หรือในกรณีที่คนพิการมีสภาพความพิการถึงขั้นไม่สามารถไปยื่นค าขอด้วยตนเองได้ 
ผู้ปกครองผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาลหรือผู้ดูแลคนพิการ แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอแทนได้ 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน         หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
1. ยื่นแบบค าขอมีบัตรคนพิการ พร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)  1. ส านักปลัด  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์ (ระยะเวลา 5 นาที/ราย)      
3. เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
4. ส่งหนังสือไปยังส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดชลบุรี เพ่ือออกบัตรคนพิการ 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ผู้พิการ) 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้พิการ) 
3. เอกสารรับรองความพิการ จากสถานพยาบาลของรัฐรัฐ ใช้ฉบับจริงเท่านั้น 
4. ส าเนาสูติบัตร ส าหรับบุคคลอายุต่ ากว่า 15 ปี 
5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (ผู้ดูแล) 
6. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ผู้ดูแล) 
* กรณีผู้ดูแลอยู่คนละทะเบียนบ้านกับผู้พิการ ต้องมีหนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ (แบบฟอร์มรับได้ที่ 
สนง.พมจ.นครศรธีรรมราช หรือ อปท.ทุกแห่ง) ซึ่งผู้รับรองต้องอยู่ในท้องที่เดียวกับคนพิการ 
ค่าธรรมเนียม 
(ไม่มคี่าธรรมเนียม) 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ 

และเงื่อนไขการยื่นค าขอมีบัตรประจ าตัวคนพิการ การออกบัตร และการก าหนดเจ้าหน้าที่ผู้มีอ านาจออกบัตร
ประจ าตัวคนพิการ การก าหนดสิทธิ หรือการเปลี่ยนแปลงสิทธิและการขอสละสิทธิของคนพิการ และอายุบัตร
ประจ าตัวคนพิการ พ.ศ. 2556  



 

10 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 
 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 

11 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 

 
 
 



 

12 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

งานที่ให้บริการ   การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่  
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. ส านักปลัด     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 075-767463   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
   โทรสาร 075-767463   ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 ข้อ 7  บุคคลใดที่มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ให้ยืนยันสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ โดยไม่ต้องลงทะเบียน 
และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ านวยความสะดวก โดยการแจ้งไปยังผู้สูงอายุที่มีสิทธิ หากผู้สูงอายุมีความ
ประสงค์ท่ีจะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ให้แนบเอกสารหลักฐานข้อมูล เพ่ือยืนยันสิทธิตนเองไปยังองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน                           หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
1. ยื่นค าขอลงทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)   1. ส านักปลัด  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศฯ  
    (ใช้เครื่องอ่านบัตรประจ าตัวประชาชน) (ระยะเวลา 5 นาที/ราย)      
3. เสนอคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบคุณสมบัติ   
4. เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร) (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)   
5.แจ้งผล/ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบค าขอ (ระยะเวลา 1 นาที/ราย 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. ส าเนาบัตรประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ส าเนาสมุดบัญชี 
 
ค่าธรรมเนียม 
(ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
 

 

 

 
 
 
 
 



 

13 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 

14 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 
 
 
 
 
 
 



 

15 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

งานที่ให้บริการ   การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่  
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. ส านักปลัด     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 075-767463   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
   โทรสาร 075-767463   ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2548 ข้อ 19  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพแก่ผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ 
เดือนละ 1 ครั้งยกเว้นการจ่ายเงินให้ผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์จะจ่ายปีละ 2 ครั้งๆ ละ 6 เดือนก็ได้  
โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหารท้องถิ่นด้วยวิธีหนึ่งวิธีใด ตามความประสงค์ของผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน                           หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
1. ยื่นค าขอลงทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)   1. ส านักปลัด  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศฯ  
    (ใช้เครื่องอ่านบัตรประจ าตัวประชาชน) (ระยะเวลา 5 นาที/ราย)      
3. เจ้าหน้าที่ออกไปตรวจสอบสภาพความเป็นอยู่ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติสมควรจะได้รับการสงเคราะห์หรือไม่   
    (ระยะเวลา 1 วัน/ราย)   
4. เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร) (ระยะเวลา 20 นาที/ราย)   
5.แจ้งผล/ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบค าขอ (ระยะเวลา 5 นาที/ราย 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. ส าเนาบัตรประชาชน 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ส าเนาสมุดบัญชี 
4. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าเป็นผู้ป่วยโรคเอดส์จริง 
 
ค่าธรรมเนียม 
(ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.2548 
 

 

 

 
 
 



 

16 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 

17 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 
 
 
 



 

18 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 
 
 
 
 



 

19 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

งานที่ให้บริการ   การลงทะเบียนเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่  
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. ส านักปลัด     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 075-767463   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
   โทรสาร 075-767463   ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน ว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2565 
ก าหนดหลักเกณฑ์การจ่ายเงินตามโครงการเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย   มีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค์ เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิตของเด็กให้ดีขึ้น โดยให้หญิง
ตั้งครรภ์ หรือผู้ปกครอง มาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดด้วยตนเอง 
ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เด็กแรกเกิดได้พักอาศัยอยู่จริง หรือยื่นค าร้องขอลงทะเบียนผ่านแอปพลิเคชัน
เงินเด็ก โดยให้ยืนยันตัวตนผ่านแอปพลิเคชัน D.DOPA ก่อน พร้อมแนบเอกสารในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
เพ่ือเป็นหลักฐาน 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน                  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
1. ยื่นค าขอรับเงินอุดหนุนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)            1. ส านักปลัด  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/บันทึกข้อมูลในระบบโครงการ 
เงนิอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด (ใช้เครื่องอ่านบัตรประจ าตัวประชาชน)  
(ระยะเวลา 10 นาที/ราย)      
3. แจ้งผล/ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบค าขอ (ระยะเวลา 1 นาที/ราย 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. แบบค าร้องขอลงทะเบียน (ดร.01) 
2. แบบรับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02) 
3. ส าเนาสูติบัตรเด็กแรกเกิด 
4. หนังสือรับรองรายได้หรือใบรับรองเงินเดือน (ของทุกคนที่มีรายได้ประจ าเป็นสมาชิกในครัวเรือนที่เป็น
เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานรัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานบริษัท) 
5. เอกสาร หรือบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรหรือเอกสารอื่นใดที่แสดงสถานะหรือต าแหน่งของผู้รับรอง
คนที่ 1 และผู้รับรองคนที่ 2  
6. ส าเนาหน้าแรกสมุดบัญชีเงินฝาก 
 
ค่าธรรมเนียม 
(ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน ว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2565 
 

 



 

20 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 

21 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 

 

 



 

22 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

23 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

24 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

งานที่ให้บริการ   การขอรับเงินสงเคราะห์ในการจัดการงานศพตามประเพณี 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่  
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. ส านักปลัด     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 075-767463   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
   โทรสาร 075-767463   ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
 ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่องการสนับสนุนการสงเคราะห์              
ในการจัดการศพตามประเพณี พ.ศ. 2563 ข้อ 5 การสงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณีนั้น ผู้สูงอายุ       
ที่ตายต้องมีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป สัญชาติไทย ผู้สูงอายุที่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ เว้นแต่ผู้สูงอายุที่มี
คุณสมบัติตามเกณฑ์บัตรสวัสดิการแห่งรัฐ แต่ยังไม่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐหรือยังไม่ได้ลงทะเบียน ให้
ผู้อ านวยการเขต หรือนายอ าเภอ หรือก านัน หรือผู้ใหญ่บ้าน หรือนายกเทศมนตรี หรือนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล หรือนายกเมืองพัทยา หรือประธานชุมชน เป็นผู้ออกหนังสือรับรอง ตามแบบที่อธิบดีกรมกิจการ
ผู้สูงอายุก าหนด รวมถึงผู้สูงอายุซึ่งอยู่ในศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุ สถานสงเคราะห์ สถานดูแล 
สถานคุ้มครอง หรือสถานใดๆ  ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ด าเนินการในลักษณะเดียวกัน ซึ่ง
จัดการศพตามประเพณี โดยมูลนิธิ สมาคมวัด มัสยิด โบสถ์ เป็นต้น ต้องยื่นค าขอภายในก าหนด 6 เดือน 
นับตั้งแต่วันที่ออกใบมรณบัตร 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
1. ยื่นค าขอรับเงินสงเคราะห์ฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน                   1. ส านักปลัด  
(ระยะเวลา 1 นาที/ราย)  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์ (ระยะเวลา 10 นาที/ราย)      
3. เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
4. ส่งหนังสือไปยังพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย์จังหวัดชลบุรี เพ่ือตรวจสอบสิทธิ 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. แบบค าขอรับเงินสงเคราะห์และรับรองผู้รับผิดชอบในการจัดการศพ (ศผส.01) 
2. แบบรับรองการมีคุณสมบัติตามเกณฑ์บัตรสวัสดิการแห่งรัฐ (ศผส.02) 
3. ส าเนาใบมรณบัตรของผู้สูงอายุ 
4. ส าเนาบัตรสวัสดิการแห่งรัฐของผู้สูงอายุ 
5. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้เสียชีวิต  
6. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้เสียชีวิต 
7. ส าเนาบัตรประชาชนผู้ยื่นค าร้อง 
8. ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ยื่นค าร้อง 
9. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย ออมสิน ธกส. ของผู้ยื่นค าขอ 
10. ส าเนาบัตรประจ าต าแหน่งผู้รับรอง 
 



 

25 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

26 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 

27 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 

 

 

 

 



 

28 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 

 



 

29 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

30 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 



 

31 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 
 

 



 

32 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

งานที่ให้บริการ  การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง 
   ส่วนท้องถิ่น 
 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ    ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่  

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. ส านักปลัด     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 075-767463   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
   โทรสาร 075-767463   ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือเข้าศึกษา
ในระดับชั้นอนุบาลศึกษาปีที่ 1 จะรับเด็กท่ีมีอายุย่างเข้าปีที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะรับเด็ก
ที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ทุกคนโดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจ านวนที่ก าหนด
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนที่บริการได้แต่หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียน
เกินกว่าจ านวนที่ก าหนดให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสมทั้งนี้
ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศก าหนด 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษาและประกาศ
รายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ณส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
สถานศึกษาพร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะ
เข้าเรียน 1 ปี 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียน
ให้ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายนของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  : ส านักปลัด 
1. ให้ยื่นเอกสารพร้อมเอกสารหลักฐาน        
(ระยะเวลา.......เดือน มกราคม - กุมภาพันธ์........)      
2. ช าระค่าธรรมเนียมที่กองคลัง (ระยะเวลา.....เดือน  มีนาคม......)   
3. เดินเอกสารถึงปลัดอบต./นายกอบต.  รับทราบ (ระยะเวลา....... - ........)    
4. พิจารณาเอกสาร  ด าเนินการแจ้งผู้ปกครองต่อไป (ระยะเวลา.......ภายใน  เดือน  มีนาคม .......)  
(ก าหนดการอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม สามารถติดตามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่   
075-767463 ) 
 

 

 

 

 



 

33 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. ตัวเด็ก 
2. ส าเนาสูติบัตรนักเรียน       จ านวน  2  ฉบับ 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านนักเรียนและผู้ปกครอง (พ่อและแม่)  จ านวน  1  ฉบับ 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ปกครอง (พ่อและแม่)  จ านวน  1  ฉบับ  
5. รูปถ่ายนักเรียน  ขนาด  1  นิ้ว (ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน)  จ านวน  2  ใบ 
6. ใบสมัครของโรงเรียนที่กรอกข้อมูลครบถ้วน    
7. สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์ 
ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียมการรับสมัคร 

กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

1. พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 
2548 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

34 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

งานที่ให้บริการ   การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่  

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองคลัง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 075-767463   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
   โทรสาร 075-767463   ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
   ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระ 
ภาษีป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้า 
หรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและเงินเพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับแต่
ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ 
ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลา 
ที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ 
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร 
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  :  กองคลัง 
1. ยื่นค าร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลา.....10  นาที........)   
2. ช าระค่าธรรมเนียมที่กองคลัง (ระยะเวลา........5  นาที.......)   
3. เดินเอกสารถึงปลัดอบต./นายกอบต.  รับทราบ (ระยะเวลา......10  นาที........)    
4. จัดเตรียมเอกสาร  ด าเนินการแจ้งให้ผู้ขอรับบริการต่อไป (ระยะเวลา......3  วัน......)  

 

 



 

35 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน   ฉบับจริง 
2.  หนังสือรับรองบริษัท  (กรณีนิติบุคคล)  จ านวน 1  ชุด 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติภาษีป้าย  พ.ศ. 2510 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

36 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

งานที่ให้บริการ   การรับช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่  

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองคลัง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 075-767463   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
   โทรสาร 075-767463   ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
 1. ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างเพ่ือขอแก้ไข (พ.ย. - ธ.ค.) 
 2. รับช าระภาษี (มี.ค. - เม.ย.) 
 3. ผู้เสียภาษรขอผ่อนช าระได้ ตั้งแต่ 3000 บาทขึ้นไปเท่านั้น ผ่อนได้ 3 งวด งวดละเท่าๆกัน 
  - งวดแรก ภายในเดือนเมษายน 
  - งวดสอง ภายในเดือนพฤษภาคม 
  - งวดสาม ภายในเดือนมิถุนายน 
 4 รบัช าระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพิ่มเกินเวลาที่ก าหนด (พ.ค. - ก.ย.) 
  4.1 กรณีปกติ รับช าระภาษีภายในเดือนเมษายน 
  4.2 กรณีพิเศษ   
   1. ช าระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน เบี้ยปรับ ร้อยละ 10 และเงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือน 
  ของจ านวนภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน  
   2. ช าระภาษีภายในเวลาที่ก าหนด (ไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือเตือน) เบี้ยปรับ ร้อยละ 
  20 และเงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือนของจ านวนภาษา เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 
   3. ช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งหนังสือเตือน) เบี้ยปรับ ร้อยละ  
  40 และเงินเพ่ิมร้อยละ 1 ต่อเดือนของจ านวนภาษา เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน 
   4. ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี 
    - รับค าร้องอุทธรณ์ขอให้ประเมินค่าภาษีใหม่  (ก.พ.-เม.ย.) 
    - ออกหมายเรียกให้มาชี้แจงหรือออกตรวจสถานที่ (ก.พ.-มิ.ย.) 
    - ชี้ขาดและแจ้งผลให้ผู้ร้องทราบ (มี.ค.-ก.ค.) 
    - รับช าระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพ่ิม (มี.ค.-ก.ย.) 
 5. ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเก็บ 
  - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ค้างช าระภาษี 
  - รายงานผู้ค้างช าระภาษี ให้ส านักงานที่ดินทราบ 
  - ติดตามเร่งรัดภาษีค้างช าระ 
  - รวบรวมจัดส่งข้อมูลการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้คณะกรรมการภาษีประจ าจังหวัดทราบ 
 
 
 
 
 



 

37 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  : กองคลัง  
1. ยื่นค าร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลา.......10 – 15 นาที......)    
2. ช าระค่าธรรมเนียมที่กองคลัง          (ระยะเวลา........5  นาท.ี..........)   
3. เดินเอกสารถึงปลัดอบต./นายกอบต.  รับทราบ (ระยะเวลา.......3  วัน.......)    
4. ด าเนินการแจ้งให้ผู้ขอรับบริการต่อไป (ระยะเวลา............7 – 14  วัน..........)  

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน  ฉบับจริง 
2. ส าเนาโฉนดที่ดิน   จ านวน  1  ชุด 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

38 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

งานที่ให้บริการ   การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่  

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองช่าง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 075-767463   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
   โทรสาร 075-767463   ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
1. การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
         1.1 การด าเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
ใช้บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนด
ในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2 การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  คือ
ประสงค์จะท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3เมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตาราง
เมตรหรือมีความลึกหรือพ้ืนที่ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระท าท่ีขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 
7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 
7 วันนับแต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่
ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ให้ยื่นค าร้อง  พร้อมเอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลา...1 ชั่วโมง....)    1. กองช่าง    
2. ช าระค่าธรรมเนียมในการด าเนินการและการพิจารณา  (ระยะเวลา.ภายใน  30 วัน...)   
3. เดินเอกสารถึงปลัดอบต./นายกอบต.  รับทราบ (ระยะเวลา.......ไม่เกิน 7 วัน....)    
4. จัดเตรียมเอกสาร  ด าเนินการส่งให้ผู้ขอรับใบอนุญาตต่อไป (ระยะเวลา....3 วัน....)  

 

 

 



 

39 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1.  แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่ถูกต้องตามกฎกระทรวง  จ านวน   3   ชุด 
2.  ส าเนารายการค านวณวิธีการป้องกันการพังทลายของดิน       จ านวน   1   ชุด 
3.  ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง  กรณีบุคคลธรรมดา        จ านวน   1   ฉบับ 
4.  ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของที่ดิน  กรณีท่ีผู้แจ้งไม่ได้เป็นเจ้าของที่ดิน   จ านวน   1   ฉบับ 
5.  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  ในกรณีท่ีผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล    จ านวน   1  ฉบับ 
     (หนังสือรับรองไม่เกิน  6  เดือน) 
6.  หนังสือมอบอ านาจในกรณีท่ีผู้แจ้งการขุดดิน/ให้บุคคลอ่ืนไปยื่นใบการแจ้งการขุดดิน      จ านวน   1  ฉบับ 
7.  หนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าของที่ดิน  (กรณีเจ้าของที่ดินให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้แจ้ง)    จ านวน   1  ฉบับ 
8.  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม            จ านวน   1  ชุด 
     (พร้อมส าเนาใบอนุญาตจากผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
9.  หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงาน         จ านวน   1  ชุด 
     (พร้อมส าเนาใบอนุญาตจากผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
10. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ในที่ดิน          จ านวน   1  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม   500  บาท  (ห้าร้อยบาทถ้วน) 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ. 2543 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

40 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

งานที่ให้บริการ   การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่  

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองช่าง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 075-767463   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
   โทรสาร 075-767463   ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
1. การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
         1.1การด าเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
ใช้บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนด
ในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2 การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมีพ้ืนที่เกิน 
2,000 ตารางเมตรหรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 
7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 
7 วันนับแต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่
ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ให้ยื่นค าร้อง  พร้อมเอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลา...1 ชั่วโมง....)    1. กองช่าง    
2. ช าระค่าธรรมเนียมในการด าเนินการและการพิจารณา  (ระยะเวลา...ภายใน  30 วัน...)   
3. เดินเอกสารถึงปลัดอบต./นายกอบต.  รับทราบ (ระยะเวลา.......ไม่เกิน 7 วัน....)    
4. จัดเตรียมเอกสาร  ด าเนินการส่งให้ผู้ขอรับใบอนุญาตต่อไป (ระยะเวลา....3 วัน....)  

 

 

 



 

41 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1.  แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่ถูกต้องตามกฎกระทรวง  จ านวน   3   ชุด 
2.  ส าเนารายการค านวณวิธีการป้องกันการพังทลายของดิน       จ านวน   1   ชุด 
3.  ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง  กรณีบุคคลธรรมดา        จ านวน   1   ฉบับ 
4.  ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของที่ดิน  กรณีท่ีผู้แจ้งไม่ได้เป็นเจ้าของที่ดิน   จ านวน   1   ฉบับ 
5.  ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  ในกรณีท่ีผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล    จ านวน   1  ฉบับ 
     (หนังสือรับรองไม่เกิน  6  เดือน) 
6.  หนังสือมอบอ านาจในกรณีท่ีผู้แจ้งการขุดดิน/ให้บุคคลอ่ืนไปยื่นใบการแจ้งการขุดดิน      จ านวน   1  ฉบับ 
7.  หนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าของที่ดิน  (กรณีเจ้าของที่ดินให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้แจ้ง)    จ านวน   1  ฉบับ 
8.  หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม            จ านวน   1  ชุด 
     (พร้อมส าเนาใบอนุญาตจากผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
9.  หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงาน         จ านวน   1  ชุด 
     (พร้อมส าเนาใบอนุญาตจากผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
10. ส าเนาเอกสารสิทธิ์ในที่ดิน          จ านวน   1  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม   500  บาท  (ห้าร้อยบาทถ้วน) 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ. 2543 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

42 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 

43 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

งานที่ให้บริการ   การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่  

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองช่าง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 075-767463   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
   โทรสาร 075-767463   ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการก่อสร้างตามมาตรา 39 
ทวิ พระราชบัญญัติการควบคุมอาคาร พ.ศ. 25220 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ให้ยื่นค าร้อง  พร้อมเอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลา...1 ชั่วโมง....)    1. กองช่าง    
2. ช าระค่าธรรมเนียมในการด าเนินการและการพิจารณา  (ระยะเวลา...30 วัน...)   
3. เดินเอกสารถึงปลัดอบต./นายกอบต.  รับทราบ (ระยะเวลา.......ไม่เกิน 7 วัน....)    
4. จัดเตรียมเอกสาร  ด าเนินการส่งให้ผู้ขอรับใบอนุญาตต่อไป (ระยะเวลา....3 วัน....)  

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
1.  ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคารหรือเป็นผู้ครอบครองอาคาร  จ านวน  1  ชุด 
2.  ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (อ.1)        จ านวน  1  ชุด 
3.  เอกสารผู้ควบคุมงานตามใบ (อ.1)        จ านวน  1  ชุด 
4.  หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร        จ านวน  1  ฉบับ 
     (กรณีที่ผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ยื่นค าขอ) 
5.  บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต       ฉบับจริง 
6.  ส าเนาทะเบียนบ้าน          จ านวน  1  ฉบับ 
7. หนังสือรับรองการจดทะเบียนและผู้มีอ านาจลงนาม      จ านวน  1  ชุด 
     (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
8.  หนังสือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนกระท าการแทน (กรณีนิติบุคคล)     จ านวน  1  ชุด 
9.  หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงาน        จ านวน  1  ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  100  บาท  (หนึ่งร้อยบาทถ้วน) 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 
 



 

44 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 

 
 



 

45 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 

 
 



 

46 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 
 
 
 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 

47 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

งานที่ให้บริการ   การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่  
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองช่าง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 075-767463   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
   โทรสาร 075-767463   ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณา
และออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45
วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือ
แจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยาย
เวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  : กองช่าง 
1. ยื่นค าร้อง  พร้อมเอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลา...1 ชั่วโมง....)        
2. ช าระค่าธรรมเนียมในการด าเนินการและการพิจารณา  (ระยะเวลา...30 วัน...)   
3. เดินเอกสารถึงปลัดอบต./นายกอบต.  รับทราบ (ระยะเวลา.......ไม่เกิน 7 วัน....)    
4. จัดเตรียมเอกสาร  ด าเนินการส่งให้ผู้ขอรับใบอนุญาตต่อไป (ระยะเวลา....3 วัน....)  
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1.  ส าเนาเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร     จ านวน  1  ชุด 
2.  หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนเจ้าของอาคาร     จ านวน  1  ฉบับ 
3.  หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินกิจการของนิติบุคคล  จ านวน  1  ฉบับ 
     (กรณีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
4.  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  และรายการประกอบแบบแปลน   จ านวน  3  ชุด 
5.  รายการค านวณ         จ านวน  1  ชุด  
6.  หนังสือรับรองของผู้ออกแบบอาคารหรือผู้ออกแบบและค านวณอาคารและ  จ านวน  1  ชุด 
     ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาตยกรรมควบคุมหรือวิศวกรรมควบคุม 
7.  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานและส าเนาใบอนุญาต   จ านวน  1  ชุด 
     เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาตยกรรมควบคุมหรือวิศวกรรมควบคุม 
8.  หนังสือรับรองการได้รับอนุญาตให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม จ านวน  1  ชุด 
     หรือผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  ที่ออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวิศวกร 
9.  ส าเนาโฉนดที่ดิน        จ านวน  1  ชุด 
10.  หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน  (กรณีที่ก่อสร้างอาคารในที่ดินของผู้อ่ืน)  จ านวน  1  ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  100  บาท  (หนึ่งร้อยบาทถ้วน)  รวมค่าตรวจแบบแปลน (กรณีอาคารเกิน  150  ตรม.) 
ค่าธรรมเนียม  10   บาท  (สิบบาทถ้วน)  รวมค่าตรวจแบบแปลน (กรณีอาคารไม่เกิน  150  ตรม.) 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 
 



 

48 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

งานที่ให้บริการ   การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่  
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองช่าง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 075-767463   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
   โทรสาร 075-767463   ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณา
และออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45
วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 45 วันแต่ต้องมี
หนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่
ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  : กองช่าง 
1. ยื่นค าร้อง  พร้อมเอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลา...1 ชั่วโมง....)        
2. ช าระค่าธรรมเนียมในการด าเนินการและการพิจารณา  (ระยะเวลา...30 วัน...)   
3. เดินเอกสารถึงปลัดอบต./นายกอบต.  รับทราบ (ระยะเวลา.......ไม่เกิน 7 วัน....)    
4. จัดเตรียมเอกสาร  ด าเนินการส่งให้ผู้ขอรับใบอนุญาตต่อไป (ระยะเวลา....3 วัน....)  
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1.  ส าเนาเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร     จ านวน  1  ชุด 
2.  หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนเจ้าของอาคาร     จ านวน  1  ฉบับ 
3.  หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินกิจการของนิติบุคคล  จ านวน  1  ฉบับ 
     (กรณีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
4.  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  และรายการประกอบแบบแปลน   จ านวน  3  ชุด 
5.  รายการค านวณ         จ านวน  1  ชุด  
6.  หนังสือรับรองของผู้ออกแบบอาคารหรือผู้ออกแบบและค านวณอาคารและ  จ านวน  1  ชุด 
     ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาตยกรรมควบคุมหรือวิศวกรรมควบคุม 
7.  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานและส าเนาใบอนุญาต   จ านวน  1  ชุด 
     เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมหรือวิศวกรรมควบคุม 
8.  หนังสือรับรองการได้รับอนุญาตให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม จ านวน  1  ชุด 
     หรือผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  ที่ออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวิศวกร 
9.  ส าเนาโฉนดที่ดิน        จ านวน  1  ชุด 
10. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน  (กรณีท่ีก่อสร้างอาคารในที่ดินของผู้อื่น)  จ านวน  1  ฉบับ 
 
 
 
 
 



 

49 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  200  บาท  (สองร้อยบาทถ้วน)  รวมค่าตรวจแบบแปลน (กรณีอาคาร  151  ตรม. ขึ้นไป) 
ค่าธรรมเนียม  20   บาท  (ยี่สิบบาทถ้วน)  รวมค่าตรวจแบบแปลน (กรณีอาคารไม่เกิน  150  ตรม.) 
(อาคารพักอาศัย  ตารางเมตรละ  0.50 บาท) 
(อาคารโรงงาน  ตารางเมตรละ  4.00 บาท) 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

50 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

งานที่ให้บริการ   การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่  

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองช่าง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 075-767463   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
   โทรสาร 075-767463   ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ผูใดจะเคลื่อนย้ายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45 วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่
ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือ
ตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  : กองช่าง 
1. ยื่นค าร้อง  พร้อมเอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลา...1 ชั่วโมง....)        
2. ช าระค่าธรรมเนียมในการด าเนินการและการพิจารณา  (ระยะเวลา...30 วัน...)   
3. เดินเอกสารถึงปลัดอบต./นายกอบต.  รับทราบ (ระยะเวลา.......ไม่เกิน 7 วัน....)    
4. จัดเตรียมเอกสาร  ด าเนินการส่งให้ผู้ขอรับใบอนุญาตต่อไป (ระยะเวลา....3 วัน....)  
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1.  ส าเนาเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร     จ านวน  1  ชุด 
2.  หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนเจ้าของอาคาร     จ านวน  1  ฉบับ 
3.  หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินกิจการของนิติบุคคล  จ านวน  1  ฉบับ 
     (กรณีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
4.  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  และรายการประกอบแบบแปลน   จ านวน  3  ชุด 
5.  รายการค านวณ         จ านวน  1  ชุด  
6.  หนังสือรับรองของผู้ออกแบบอาคารหรือผู้ออกแบบและค านวณอาคารและ  จ านวน  1  ชุด 
     ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาตยกรรมควบคุมหรือวิศวกรรมควบคุม 
7.  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานและส าเนาใบอนุญาต   จ านวน  1  ชุด 
     เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาตยกรรมควบคุมหรือวิศวกรรมควบคุม 
8.  หนังสือรับรองการได้รับอนุญาตให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม จ านวน  1  ชุด 
     หรือผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  ที่ออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวิศวกร 
9.  ส าเนาโฉนดที่ดิน        จ านวน  1  ชุด 
10.  หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน  (กรณีที่ก่อสร้างอาคารในที่ดินของผู้อ่ืน)  จ านวน  1  ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  10  บาท  (สิบบาทถ้วน)  รวมค่าตรวจแบบแปลน (กรณีอาคารไม่เกิน  150  ตรม.) 
ค่าธรรมเนียม  50   บาท  (ห้าสิบบาทถ้วน)  รวมค่าตรวจแบบแปลน (กรณีอาคารเกิน  150  ตรม.) 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 



 

51 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

งานที่ให้บริการ   การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่  
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองช่าง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
   โทรศัพท์ 075-767463   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  
   โทรสาร 075-767463   ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการยื่นค าขอ 
ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15เมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของ
อาคารและอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า๒เมตรต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อม
ด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่
เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  : กองช่าง 
1. ยื่นค าร้อง  พร้อมเอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลา...1 ชั่วโมง....)        
2. ช าระค่าธรรมเนียมในการด าเนินการและการพิจารณา  (ระยะเวลา...30 วัน...)   
3. เดินเอกสารถึงปลัดอบต./นายกอบต.  รับทราบ (ระยะเวลา.......ไม่เกิน 7 วัน....)    
4. จัดเตรียมเอกสาร  ด าเนินการส่งให้ผู้ขอรับใบอนุญาตต่อไป (ระยะเวลา....3 วัน....)  
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1.  ส าเนาเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร     จ านวน  1  ชุด 
2.  หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนเจ้าของอาคาร     จ านวน  1  ฉบับ 
3.  หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินกิจการของนิติบุคคล  จ านวน  1  ฉบับ 
     (กรณีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
4.  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  และรายการประกอบแบบแปลน   จ านวน  3  ชุด 
5.  รายการค านวณ         จ านวน  1  ชุด  
6.  หนังสือรับรองของผู้ออกแบบอาคารหรือผู้ออกแบบและค านวณอาคารและ  จ านวน  1  ชุด 
     ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาตยกรรมควบคุมหรือวิศวกรรมควบคุม 
7.  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานและส าเนาใบอนุญาต   จ านวน  1  ชุด 
     เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาตยกรรมควบคุมหรือวิศวกรรมควบคุม 
8.  หนังสือรับรองการได้รับอนุญาตให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม จ านวน  1  ชุด 
     หรือผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  ที่ออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวิศวกร 
9.  ส าเนาโฉนดที่ดิน        จ านวน  1  ชุด 
10.  หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน  (กรณีที่ก่อสร้างอาคารในที่ดินของผู้อ่ืน)  จ านวน  1  ฉบับ 
ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  10  บาท  (สิบบาทถ้วน)  รวมค่าตรวจแบบแปลน (กรณีอาคารไม่เกิน  150  ตรม.) 
ค่าธรรมเนียม  50   บาท  (ห้าสิบบาทถ้วน)  รวมค่าตรวจแบบแปลน (กรณีอาคารเกิน  150  ตรม.) 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 



 

52 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 
 

 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 



 

53 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 
 



 

54 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 

 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 

 



 

55 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 

 



 

56 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 

 

 



 

57 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 



 

58 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 



 

59 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 

 

 



 

60 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 

 

 

 



 

61 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 



 

62 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

63 คู่มือประชาชน องคก์ารบริหารส่วนต าบลเชียรใหญ่ 

 


