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ภาคผนวก 
 ประกาศการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำนวย

ความสะดวก ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
(ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2567) 

 พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘



1
การจั ดทำคูมื อสำหรั บประชาชน

องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรั ง จั งหวั ดมหาสารคาม 
---------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------ 
1.   ที่มา   

เนื่องดวยปจจุบัน มีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจำนวนมาก กำ   
หนดใหการประกอบกิจการ ของประชาชนตองผานการอนุมัติ การอนุญาต   
การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียนและการแจงในการขอ อนุญาตดำเนิน
การตางๆ จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง อีกทั้ งกฎหมายบางฉบับ    
ไมไดกำหนด ระยะเวลา เอกสาร และหลักฐานที่จำเปนรวมถึงขั้ นตอนในการ  
พิจารณาไวอยางชัดเจน ทำใหเกิดความ คลุมเครือไมชัดเจนอันเปนการสราง     
ภาระแกประชาชนอยางมาก และเปนอุปสรรคตอการเพิ่มขีด ความสามารถใน   
การประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการคาโลก คณะรักษาความสงบแหง 
ชาติ ไดปรึกษาลง มติใหเสนอราง พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกใน  
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.....ตอ สภานิติบัญญัติแหงชาติ  



หัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ จึงไดใชอำนาจหนาที่ของนายก    
รัฐมนตรี และ คณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหงราช
อาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอรางพระราชบัญญัติ
ดังกลาวตอสภานิติบัญญัติแหงชาติพิจารณาเปนเรื่องเรงดวน สภานิติบัญญัติ       
แหงชาติในการประชุมครั้ งที่  25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 
2557 ไดพิจารณาราง พระราชบัญญัติดังกลาวแลว ลงมติเห็นสมควรประ   
กาศใชเปนกฎหมาย นายกรัฐมนตรี ไดนำราง พระราชบัญญัติการอำนวย   
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.....ขึ้นทูลเกลา 
ทูลกระหมอม ถวายแดพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว เพื่อทรงลงประ   
ปรมาภิไธย 

ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่   
16 มกราคม 2558 และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 
มกราคม 2558 

มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กำหนดใหในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดใหการกระ 
ทำใดจะตองไดรับ อนุญาต ผูอนุญาตจะตองจัดทำคูมือสำหรับประชาชน ซึ่ง    
อยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และ เงื่อนไข      (ถามี ) ในการ
ยื่นคำขอ ขั้ นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสาร
หรือ หลักฐานที่ผูขออนุญาตจะตองยื่นมาพรอมกับคำขอ และจะกำ  
หนดใหยื่นคำขอผานทางอิเล็กทรอนิกสแทนการ มายื่นคำขอดวยตนเองก็ได     

มาตรา 7 วรรคสอง คูมือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ใหปด  
ประกาศไว ณ สถานที่ที่ กำหนดใหยื่นคำขอ และเผยแพรทางสื่ออิเล็กทรอ  
นิกส และเมื่อประชาชนไดสำเนาคูมือดังกลาวใหพนักงาน เจาหนาที่คัดสำ      
เนาให โดยจะคิดคาใชจายตามควรแกกรณีก็ได ในกรณีเชนนั้ นใหระ       
บุคาใชจายดังกลาวไวใน คูมือสำหรับประชาชนดวย        

มาตรา 7 วรรคสาม กำหนดใหเปนหนาที่ของคณะกรรมการพัฒนา  
ระบบราชการตรวจสอบ ขั้ นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่
กำหนดตามวรรคหนึ่งวาเปนระยะเวลาที่เหมาะสมตาม หลักเกณฑ และวิธี  
การบริหารกิจการบานเมืองเมืองที่ดีหรือไม ในกรณีที่เห็นวา ขั้ นตอน และ  
ระยะเวลาที่ กำหนดดังกลาวลาชาเกินสมควรใหเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อ   
พิจารณา และสั่งการใหผูอนุญาตดำเนินการแกไขให เหมาะสมโดยเร็ว     

มาตรา 17 ใหผูอนุญาตจัดทำคูมือสำหรับประชาชนตามมาตรา    7 
ใหเสร็จสิ้น ภายในหนึ่ง รอยแปดสิบวันนับแตวันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศ  
ในราชกิจจานุเบกษา 
2.วั ตถุประสงคของการจั ดทำคูมื อสำหรั บประชาชน   



2.1 เพื่อใหเจาหนาที่ ที่เกี่ยวของและประชาชนใชเปนแนวทางในการ     
ดำเนินการ 

2.2 เพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ ของพระราชบัญญัติการ 
อำนวยความสะดวกในการ พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
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3.คำจำกั ดความ 

“การบริหารประชาชน” หมายถึง การดำเนินการใหบริการประชาชน
ของหนวยงานของรัฐจน แลวเสร็จตามคำขอ การยื่นคำขอนี้เปนการยื่นคำขอ  
ตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ใหหนวยงานของ รัฐกำหนดใหผูรับ    
บริการตองยื่นคำขอกอนดำเนินการใด ไดแกการอนุญาต การออกใบอนุญาต     
การอนุมัติ การ จดทะเบียน การขึ้นทะเบียน การรับแจง การใหประทานบัตร  
และการใหอาชญาบัตร  

“ผูรั บบริการ”  หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรง หรือหนวยงา 
นภาคเอกชนที่มารับ บริการจากหนวยงานภาครัฐ “หนวยงานของรัฐ” ประกอ 
บดวย สวนราชการ จังหวัด องคกรปกครองสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ องคการ     
มหาชน และหนวยงานภาครัฐรูปแบบใหม  
4. แนวคิดและหลั กการ 

แนวคิดและหลักการของการจัดทำคูมือสำหรับประชาชนตามพระราช
บัญญัติอำนวยความ สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ.2558 ไดนำหลักการของการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีมาเป็ นหลักการ 
สำคัญ ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการ   
ใหบริการของ ภาครัฐ การสรางใหเกิดความโปรงใสในการปฏิบัติราชการ    
โดยการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่ เปดเผย ขั้ นตอน ระยะเวลา   
ใหประชาชนทราบ เพื่อเปาหมายอันเปนหัวใจสำคัญคือ การคำนวณความ  
สะดวกใหแก ประชาชน   4.1 ความหมายของคูมือสำหรับประชาชน  
เปนคูมือที่แสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลที่ ชัดเจน ในการติดตอรับบริการ    
จากหนวยงานของรัฐ วามีหลักเกณฑ วิธีการ ขั้ นตอน ระยะเวลา เอกสารและ    
หลักฐานที่จำเปนอยางไร เพื่อเปนการอำนวยความสะดวกใหแกประชาชน      

4.2 ขอบเขตการดำเนินการ หนวยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ขอบังคับ กำหนดให ประชาชนตองขออนุญาต จดทะเบียนขึ้น  
ทะเบียนหรือแจงกอนจะดำเนินการใดๆ ตองจัดทำคูมือสำหรับ ประชาชน     

4.3 วัตถุประสงคในการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน การจัดทำ 
คูมือสำหรับประชาชนมี วัตถุประสงคดังนี้   



 1) เพื่อเปนการอำนวยความสะดวกในการติดตอ ขอรับบริการของ 
ประชาชน โดยใหขอมูลที่ ชัดเจน เกี่ยวกับหลักเกณฑ วิธีการ ขั้ นตอน ระยะ  
เวลา คาใชจาย เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบคำขอ สถานที่ใหบริการ      

2) เพื่อลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบริการของประชาชน   
3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ  

และเพิ่มขีดความสามารถใน การ
แขงขันของประเทศ  

4) เพื่อสรางความโปรงใส ในการปฏิบัติงานของหนวยงานภาครัฐ    
4.4 เปาหมายของการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน   
หนวยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ  

ขอบังคับ กำหนดให ประชาชนตองมายื่นขออนุญาตกอนดำเนินการใด มีการ   
จัดทำคูมือสำหรับประชาชน และนำไปใชในการ ใหบริการประชาชน    
5.ประโยชนที่ไดจากการจั ดทำคูมื อสำหรั บประชาชน    

 ประโยชนตอผูรั บบริการ    
- ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอยางชัดเจน  
- ไดรับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปรงใส   
- ไดรับความพึงพอใจเพิ่มขึ้นจากการมารับบริการ  
- มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 
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 ประโยชนตอผูใหบริการ     
- ใหบริการดวยความโปรงใส ลดการใชดุลยพินิจ ในการ   

ตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการ ทุจริตคอรัปชั่น 
- สามารถติดตามและประเมินผลการใหบริการ ตามหลัก

เกณฑที่วางไว เพื่อนำมาปรับปรุง การใหบริการ    
- พัฒนาการใหบริการอยางตอเนื่อง    

 ประโยชนโดยรวมตอประเทศ   
- ยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ   
- เพิ่มขีดความสามารถ ในการแขงขันของประเทศ
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งานบริการสำหรั บ
ประชาชน
องค์การบริหารส่วน
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คูมือสำหรั บประชาชน  : การรั บชำระภาษีปาย  
หนวยงานที่รับผิดชอบ  : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์   
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 



1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชำระภาษีปาย  
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน   : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์   
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ  : รับแจง  
5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ ยวของ  : 

1) พ.ร.บ.ภาษีปาย พ .ศ. 2510 
6. ระดั บผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ใหบริการ  : ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบั งคั บ /ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา –  
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  0 วัน 
9. ขอมูลสถิติ   
    จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
    จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
    จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0 
10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน –   
11.ชองทางการใหบริการ   
   1) สถานที่ใหบริการ  กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ ที่อยู   
เลขที่ 11 หมูที่  1 ตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัดมหาสารคาม 44130 
เบอรโทรศัพท   043 - 985273 โทรสาร 043 - 985273 ระยะเวลา
เปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร       (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการ
กำหนด) ตั้ งแตเวลา  08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ – 
12.หลั กเกณฑ วิธีการ เงื่ อนไข (ถามี ) ในการยื่นคำขอ และในการ
พิจารณาอนุญาต 

ตามพระราชบัญญัติภาษีปาย พ .ศ. 2510 กำหนดใหองคกรปกครอง 
สวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชำระภาษีปาย แสดงชื่อยี่หอหรือเครื่องหมายที่    
ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการคาหรือ  
กิจการอื่นเพื่อหา รายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขดังนี้   

1. องคกรปกครองสวนทองถิ่น    (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตำบล  ) 
ประชาสัมพันธขั้ นตอนและวิธีการเสียภาษี  

2. แจงใหเจาของปายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย      (ภ.ป. 
1) 



3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย    (ภ.ป. 1) ภายในเดือน
มีนาคม 

4. องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปาย   
และแจงการประเมินภาษีปาย  (ภ.ป.3) 

5. องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชำระภาษี    (เจาของปายชำระภาษี 
ทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนด) 

6. กรณีที่เจาของปายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด   (เกิน 15 วันนับ
แตไดรับแจงการประเมิน   ) ตองชำระภาษีและเงิน เพิ่ม
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7. กรณีที่ผูรับประเมิน  (เจาของปาย  ) ไมพอใจการประเมินสามารถอุท
ธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน      30 วันนับ แตไดรับแจงการประเมินเพื่อ  
ใหผูบริหารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ       (ภ.ป. 5) 
ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแตวันที่ไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษี  
ปาย พ .ศ. 2510 

8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือ 
ไมครบถวนและไมอาจแกไขเพิ่มเติมไดใน ขณะนั้ นผูรับคำขอและผูยื่นคำขอ      
จะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร  /หลักฐานรวมกันพรอม 
กำหนดระยะเวลาให ผูยื่นคำขอดำเนินการแกไข   /เพิ่มเติมหากผูยื่นคำ
ขอไมดำเนินการแกไข  /เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดผูรับคำขอจะ 
ดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลา   
ดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะดำเนินการแกไข คำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่ม  
เติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้ นเรียบรอยแลว     

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคำ    
ขอไดตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร หลักฐานแลวเห็นวามีความครบ  
ถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน    

11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบภายใน     7 
วันนับแตวันที่พิจารณาแลวเสร็จตาม มาตรา   10 แหงพระราชบัญญัติการ
อำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558
13. ขั้ นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ



ที่
ี่

ประเภท
ขั้ นตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลา
ให้
บริการ

ส่วน
งาน/
หน่วย
งานที่รับ
ผิดชอบ

หมายเหตุ

1 การตรวจ
สอบ
เอกสาร

เจาของปายยื่นแบบ 
แสดง รายการภาษี
ปาย  (ภ.ป. 1) เพื่อ
ใหพนักงานเจาหนาที่    
ตรวจสอบความครบ
ถวน ถูกตองของ 
เอกสารหลักฐาน

1 วัน กองคลัง 1. ระยะเวลา : 1 
วัน (ภายในเดือน 
มีนาคมของทุกป ) 
2. หนวยงาน 
ผูรับผิดชอบคือ 
องคการบริหา
รสวน ตำบลนา
โพธิ์

2 พนักงานเจาหนาที่ 
พิจารณา ตรวจสอบ
รายการปายตาม แบบ
แสดงรายการภาษี
ปาย  (ภ.ป.1) และ
แจงการ ประเมินภาษี

30 วัน กองคลัง (1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ 
จากวันที่ยื่น
แสดง รายการ
ภาษีปาย  (ภ.ป.1) 
(ตาม พระราช
บัญญัติวิ ธี ปฏิบัติ
ราชการทาง ปก
ครองพ.ศ. 2539) 
2. หนวยงาน 
ผู้ รับผิดชอบคือ 
องคการบริหา
รสวน ตำบลนา
โพธิ์
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ที่
ี่

ประเภท
ขั้ นตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลา
ให้
บริการ

ส่วน
งาน/
หน่วย
งานที่
รับผิด
ชอบ

หมายเหตุ

3 การ
พิจารณา

เจ้ าของป้ายชำระภาษี 15 วัน กอง
คลัง

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับ
แต ไดรับแจงการ  
ประเมิน (กรณี
ชำระเกิน 15 วัน
จะตองชำระเงิน 
เพิ่มตามอัตราที่ 
กฎหมายกำหนด)
2. หนวยงาน ผูรับ 
ผิดชอบคือ 
องคการบริหา
รสวน ตำบลนา
โพธิ์

ระยะเวลาดำเนินการรวม 46 วัน

14.งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดขั้ นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการ
มาแลว ยังไมผานการดำเนินการลดขั้ นตอน    
15.รายการเอกสารหลั กฐานประกอบการยื่นคำขอ 
     15.1) เอกสารยืนยั นตั วตนที่ออกโดยหนวยงานภาครั ฐ
ที่
ี่

รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สาร
ฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกส
าร

หมายเ
หตุ

1 บัตรประจำตัว 
ประชาชนหรือ บัตรที่
ออกใหโดย หนวยงา 
นของรัฐ พรอมสำเนา

- 1 1 ชุด -

2 ทะเบียนบ้ านพร้ อม - 1 1 ชุด -



สำเนา
3 แผนผังแสดง สถานที่

ตั้ งหรือ แสดงปาย 
รายละเอียด เกี่ยวกับ
ปายวัน เดือนปที่ติด 
ตั้ ง หรือแสดง

- 1 0 ชุด -

4 หลักฐานการ 
ประกอบกิจการเชน
สำเนาใบ ทะเบียน
การคา สำเนา
ทะเบียน พาณิช
ยสำเนา ทะเบียน 
ภาษีมูลคาเพิ่ม

5 หนังสือรับรอง
นิติบุคคล(กรณี
นิติบุคคล(กรณี
นิติบุคคล)พร้ อม
สำเนา

- 0 1 ชุด -

6 สำเนาใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ ามี)

- 1 0 ฉบับ -

7 หนังสือมอบ
อำนาจ(กรณีมอบ
อำนาจให้ ดำเนินการ
แทน)

- 1 0 ฉบับ -
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15.2) เอกสารอื่นๆ สำหรั บยื่นเพิ่มเติ ม
ที่
ี่

รายการ
เอกสารยื่นเพิ่ม
เติม

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกส
าร

หมาย
เหตุ

ไม่พบเอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม
16.คาธรรมเนียม  
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม    
17.ชองทางการรองเรียน   



  1)  ชองทางการรองเรียน   องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ ที่อยู เลขที่   
11 หมูที่  1 ตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัดมหาสารคาม 44130 เบอรโทร
ศัพท  043 - 985273 โทรสาร 043 - 985273  
http://www.tambonnapho.go.th/
หมายเหตุ – 
18.ตั วอยางแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก     
1) 1. แบบแจงรายการเพื่อเสียภาษีปาย   (ภ.ป. 1) 
    2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย   (ภ.ป. 4) 
19. หมายเหตุ
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คูมือสำหรั บประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอั นตรา
ยตอสุขภาพ  
หนวยงานที่รับผิดชอบ :องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด 
มหาสารคาม 
กระทรวง:กระทรวงสาธารณสุข 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุข 
ภาพ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน  : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์   
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาค 
และสวนทองถิ่น   
    (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว ) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ ยวของ  : 
    1) พ.ร.บ. การสาธารณสุขพ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติมพ .ศ. 2550 
    2) กฎกระทรวงควบคุมสถานประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ  
พ.ศ. 2560 
    3) ขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลทุงบัว เรื่องการควบคุมกิจการที่   
เปนอันตรายตอสุขภาพ พ  .ศ. 2555 
    4) ขอบัญญัติองคการบริหารสวนตำบลทุงบัว เรื่องการควบคุมการเลี้ยง   
สุกร พ.ศ. ๒๕๕๕ 
    5) ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง หลักเกณฑในการรับฟงความคิด 
เห็นของประชาชนที่เกี่ยวของ  
        พ.ศ. 2561 
   6) ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง กำหนดประเภทหรือขนาดของ
กิจการ และหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข
       ที่ผูขออนุญาตจะตองดาเนินการกอนการพิจารณาออกใบอนุญาต พ   .ศ. 
2561 
6. ระดั บผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ใหบริการ : ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบั งคั บ /ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติการ
สาธารณสุขพ.ศ. 2535 



    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  30 วัน ขยาย
ไดไมเกิน   2 ครั้ ง ๆ ละไมเกิน  15 วัน 
9. ขอมูลสถิติ   
    จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
    จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
    จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0 
10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   [สำเนาคูมือประชาชน ] การขอใบ
อนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ 
     20/05/2558 13:19 
11.ชองทางการใหบริการ   
      1) สถานที่ใหบริการ องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ ที่อยู เลขที่     11 
หมูที่  1 ตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัดมหาสารคาม 44130 เบอรโทร
ศัพท  043 - 985273 โทรสาร 043 - 985273 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร     (ยกเวนวันหยุด
ที่ทางราชการกำหนด) ตั้ งแตเวลา  08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ 1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาที่รับผิดชอบ    
             2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ทองถิ่นเปดใหบริการ  

10
12.หลั กเกณฑ วิธีการ เงื่ อนไข (ถามี )ในการยื่นคำขอ และในการ
พิจารณาอนุญาต 
    1. หลั กเกณฑวิธีการ  

ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ   
ในแตละประเภทกิจการ  (ตามที่องคกรปกครอง สวนทองถิ่นกำหนด  
ไวในขอกำหนดของทองถิ่นใหเปนกิจการที่ตองควบคุมในเขตทองถิ่นนั้ น       ) 
ตองยื่นขออนุญาตตอเจา พนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาที่ที่รับผิด     
ชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกำหนดพรอมทั้ งเอกสาร  
ประกอบการขออนุญาตตามขอกำหนดของทองถิ่นณกลุม   /กอง/ฝายที่รับผิด
ชอบ (ระบุ) 

2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไวในขอกำหนดของทองถิ่น   ) 



(1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน     
(2) สำเนาใบอนุญาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ

ตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการ

ตองถูกตองตามหลักเกณฑ หมายเหตุ   : ขั้ นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะ
เริ่มนับระยะเวลาตั้ งแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือ       
ประชาชนเรียบรอยแลว 
13. ขั้ นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รั บผิดชอบ
ที่
ี่

ประเภท
ขั้ นตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลา
ให้
บริการ

ส่วน
งาน/
หน่วย
งานที่รับ
ผิดชอบ

หมายเหตุ

1 การตรวจ
สอบ
เอกสาร

ผูขอรับใบอนุญาตยื่น
คำ ขอรับใบอนุญาต
ประกอบ กิจการที่
เปนอันตรายตอ  
สุขภาพ (แตละ
ประเภท กิจการ) 
พรอมหลักฐานที่ 
ทองถิ่นกำหนด

10 
นาที

สำนัก
ปลัด

(สำนักปลัด 
องค์การบริหาร
ส่วนตำบลนา
โพธิ์)

2 การตรวจ
สอบ
เอกสาร

เจาหนาที่ตรวจสอบ 
ความ ถูกตองของ
คำขอและความ 
ครบถวนของเอกสาร 
หลักฐานทันทีกรณี
ไมถูกตอง  /ครบถวน 
เจาหนาที่ 
แจงตอผูยื่นคำ   
ขอใหแกไข  /เพิ่มเติม
เพื่อ ดำเนินการหาก
ไมสามารถ ดำเนิน
การไดในขณะนั้ นให  
จัดทำบันทึกความบก

30 วัน สำนัก
ปลัด

1. สำนักปลัด 
องคการ บริหาร
สวนตำบลนา
โพธิ์
2. หากผูขอใบ
อนุญาต 
ไมแกไขคำขอ 
หรือไมสง  
เอกสารเพิ่มเติม
ใหครบถ้ วนตาม
ที่กำหนด
ในแบบบันทึก
ความ



พรอง และรายการ
เอกสารหรือ หลักฐาน
ยื่นเพิ่มเติมภายใน 
ระยะเวลาที่กำหนด
โดยใหเจา 
หนาที่และผูยื่นคำขอ 
ลงนามไว้ ในบันทึก
นั้ นด้ วย

บกพรองใหเจาห  
นาที่สง คืนคำขอ 
และเอกสาร
พรอมแจงเป็ น 
หนังสือ ถึงเหตุ
แหงการคืนด้ วย 
และแจงสิทธิใน
การ อุทธรณ 
(อุทธรณตาม 
พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
2539

11
ที่
ี่

ประเภท
ขั้ นตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลา
ให้
บริการ

ส่วน
งาน/
หน่วย
งานที่รับ
ผิดชอบ

หมายเหตุ

3 การ
พิจารณา

เจาหนาที่ตรวจสถาน 
ที่ดาน สุขลักษณะ 
กรณีถูกตองตามหลัก
เกณฑ ดาน 
สุขลักษณะเสนอ 
พิจารณาออกใบ
อนุญาต กรณี
ไมถูกตองตาม หลัก 
เกณฑดาน 
สุขลักษณะ แนะ
นำใหปรับปรุง
แกไขดาน  
สุขลักษณะ

20 
นาที

สำนัก
ปลัด

1. สำนักปลัด 
และกอง ช่าง 
องคการบริหาร 
สวนตำบลนา
โพธิ์
2.กฎหมาย
กำหนด ภายใน 
30 วันนับแต่วันที่ 
เอกสารถูกตอง
และ ครบ
ถวน  (ตามพ .ร 
.บ . การ สา
ธารณสุขพ.ศ. 



2535 มาตรา 56 
และพ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง 
พ.ศ. 2539)

4 - การแจงคำสั่งออก ใบ
อนุญาต/คำสั่ง
ไมอนุญาต
1. กรณีอนุญาต มี
หนังสือแจง
การอนุญาตแก ผูขอ 
อนุญาตทราบเพื่อมา
รับ ใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลา ที่ทองถิ่น
กำหนดหากพน กำ
หนดถือวาไมประ 
สงคจะรับใบอนุญาต
เวนแตจะมีเหตุหรือ 
ขอแกตัวอันสมควร   2. 
กรณีไมอนุญาต แจง 
คำสั่งไมออกใบ
อนุญาต ประกอบกิจ
การที่เปนอันตรา
ยตอสุขภาพ
(ในแตละประเภท
กิจการ) แกผูขอ  
อนุญาตทราบ
พรอมแจงสิทธิ ใน 
การอุทธรณ 

8 วัน สำนัก
ปลัด

1. กองคลัง 
องคการ บริหาร
สวนตำบลทุงบัว  
2. ในกรณีที่เจา 
พนักงานทองถิ่น
ไมอาจ ออกใบ
อนุญาตหรือยัง 
ไมอาจมีคำสั่งไม  
อนุญาต
ไดภายใน  30 วัน
นับแตวันที่
เอกสาร ถูกตอง
และครบถวน 
ใหแจงการขยาย 
เวลาได ไมเกิน  
2 ครั้ ง ๆ ละไม 
เกิน 15 วัน
ใหผูขอ อนุญาต 
ทราบ หากเกิน 
ระยะเวลาที่ขยาย
แลว ใหแจง  
ขยายอีกทุก 7 
วัน จนกวาจะ
พิจารณา แลว
เสร็จ พรอม
สำเนาแจ้ งสำนัก 
ก.พ.ร.ทราบ
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ที่
ี่

ประเภท
ขั้ นตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลา
ให้
บริการ

ส่วน
งาน/
หน่วย
งานที่รับ
ผิดชอบ

หมายเหตุ

5 - ชำระคาธรรมเนียม 
(กรณีมี คำสั่ง
อนุญาต) แจงใหผูขอ  
อนุญาตมาชำระ คา
ธรรมเนียมตามอัตรา
และ ระยะเวลาที่ทอง
ถิ่นกำหนด (ตาม
ประเภทกิจการที่เปน 
อันตรายตอสุขภาพที่
มี
ขอกำหนดของทอง 
ถิ่น)

1 วัน สำนัก
ปลัด

(1. กองคลัง 
องคการ บริหาร
สวนตำบลทุงบัว 
2. กรณีไมชำระ
ตาม ระยะเวลาที่
กำหนด จะตอง
เสียคาปรับ เพิ่ม
ขึ้นอีกรอยละ  20 
ของจำนวนเงินที่
คาง ชำระ )

ระยะเวลาดำเนินการ 30 วั น

14. งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดขั้ นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการ
มาแลว ยังไมผานการดำเนินการลด  
      ขั้ นตอน
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ
ที่
ี่

รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

1 บัตรประจำตัว - 0 1 ฉบับ -



ประชาชนหรือ บัตรที่
ออกใหโดย หนวยงา 
นของรัฐ พรอมสำเนา

2 สำเนาทะเบียนบ้ าน - 0 1 ฉบับ -
3 หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ฉบับ (เอกสาร

และหลัก
ฐานอื่นๆ 
ตามที่ราช
การสวน 
ทองถิ่น
ประกาศ กำ
หนด
ในแตละ 
ประเภท
กิจการ)

4 ใบมอบอำนาจ(ในกรณี
ที่มีการมอบอำนาจ)

- 1 1 ฉบับ (เอกสาร
และหลัก
ฐานอื่นๆ 
ตามที่ราช
การสวน 
ทองถิ่น
ประกาศ กำ
หนด
ในแตละ 
ประเภท
กิจการ)

5 หลักฐานที่แสดงการ
เป็ นผู้ มีอำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสาร
และหลัก
ฐานอื่นๆ 
ตามที่ราช
การสวน 
ทองถิ่น
ประกาศ กำ
หนด
ในแตละ 
ประเภท
กิจการ)
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15.2) เอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม
ที่
ี่

รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

1 สำเนาเอกสาร สิทธิ์
หรือสัญญา เช าหรือ
สิทธิอื่นใด ตาม
กฎหมายใน การใช ประ
โยชน  สถานที่ที่ใช 
ประกอบกิจการ 
ในแต ละประเภท 
กิจการ

- 0 1 ฉบับ (เอกสาร
และหลัก
ฐานอื่นๆ 
ตามที่ราช
การสวน 
ทองถิ่น
ประกาศ กำ
หนด
ในแตละ 
ประเภท
กิจการ)

2 หลักฐานการ อนุญาต
ตาม กฎหมายว าด วย 
การควบคุม อาคารที่แส
ดงวา อาคารดังกล าว 
สามารถใช  ประกอบ
กิจการ ตามที่ขอ
อนุญาต ได 

- 0 1 ฉบับ (เอกสาร
และหลัก
ฐานอื่นๆ 
ตามที่ราช
การสวน 
ทองถิ่น
ประกาศ กำ
หนด
ในแตละ 
ประเภท
กิจการ)

3 สำเนาใบอนุญาต ตาม
กฎหมายอื่น ที่เกี่ยว
ของในแต  ละประเภท 
กิจการเช นใบอนุญาต
ตาม พ.ร.บ. โรงงาน 
พ.ศ. 2535 พ.ร.บ. 
ควบคุม อาคารพ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. โรงแรม
พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การ
เดินเรือใน น านน้ำไทย

- 0 1 ฉบับ (เอกสาร
และหลัก
ฐานอื่นๆ 
ตามที่ราช
การสวน 
ทองถิ่น
ประกาศ กำ
หนด
ในแตละ 
ประเภท



พ.ศ. 2546 เป นตน กิจการ)
4 เอกสารหรือ หลักฐาน

เฉพาะ กิจการที่
กฎหมาย กำหนดใหมี
การ ประเมินผล กระ
ทบเชน รายงานการ วิ
เคราะห ผลกระทบ สิ่ง
แวดลอม  (EIA) รายงาน
การ ประเมินผล กระ
ทบตอ สุขภาพ  (HIA)

- 1 1 ฉบับ (เอกสาร
และหลัก
ฐานอื่นๆ 
ตามที่ราช
การสวน 
ทองถิ่น
ประกาศ กำ
หนด
ในแตละ 
ประเภท
กิจการ)

5 ผลการตรวจวัด คุณภา
พดาน สิ่งแวดลอม 
(ในแต ละประเภท 
กิจการที่กำหนด)

- 1 1 ฉบับ (เอกสาร
และหลัก
ฐานอื่นๆ 
ตามที่ราช
การสวน 
ทองถิ่น
ประกาศ กำ
หนด
ในแตละ 
ประเภท
กิจการ)

6 ใบรับรองแพทย และ
หลักฐาน แสดงวาผา 
นการ อบรมเรื่อง 
สุขาภิบาลอาหาร(กรณี
ยื่นขอ อนุญาตกิจการที่ 
เกี่ยวของกับ อาหาร )

- 1 0 ฉบับ (เอกสาร
และหลัก
ฐานอื่นๆ 
ตามที่ราช
การสวน 
ทองถิ่น
ประกาศ กำ
หนด
ในแตละ 
ประเภท
กิจการ)

14



16.คาธรรมเนียม  
      1)  อัตราคาธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุข  
ภาพฉบับละไมเกิน  10,000 บาทตอป  
       (คิด ตามประเภทและขนาดของกิจการ) 
          ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
       หมายเหตุ (ระบุตามขอกำหนดของทองถิ่น  )
17. ชองทางการรองเรียน   
       1) ช่องทางการร้ องเรียน องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ ที่อยู เลขที่   
11 หมูที่  1 ตำบลนาโพธิ์ 
            อำเภอกุดรัง จังหวัดมหาสารคาม 44130 

  หมายเหตุ –
       2) ช่องทางการร้ องเรียน เบอรโทรศัพท   043 - 985273 โทรสาร 043 – 
985273

 หมายเหตุ –
       3.) ช่องทางการร้ องเรียน เว็ปไซต์  
http://www.tambonnapho.go.th/
            หมายเหตุ – 
18.ตั วอยางแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก     
        1) แบบคำขอรับใยอนุญาต
            (เอกสาร/แบบฟอร์มเป็ นไปตามข้ อกำหนดของท้ องถิ่น)
19. หมายเหตุ –

http://www.tambonnapho.go.th/
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คูมือสำหรั บประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นคำขอรั บเงิ นเบี้ยยั งชีพ
ผูสูงอายุ  
หนวยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง  
จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
1. ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน  : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์  
อำเภอกุดรัง จังหวัดมหาสารคาม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน 
5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ ยวของ  : 
    1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพ   
ผูสูงอายุขององคกรปกครองสวนทองถิ่น   
        พ.ศ. 2552 
6. ระดั บผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ใหบริการ : ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบั งคั บ /ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา –  
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  0 วัน 
9. ขอมูลสถิติ  
     จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0 



     จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
     จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0 
10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   สำเนาคูมือประชาชน การลงทะเบียน
และยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  
11.ชองทางการใหบริการ   
      1) สถานที่ใหบริการ  ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอ 
กุดรัง จังหวัดมหาสารคาม /ติดตอดวย 
           ตนเอง ณ หนวยงาน ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน     
จันทร ถึง วันศุกร   (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
           ราชการกำหนด) ตั้ งแตเวลา  08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ   1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกป) 
12.หลั กเกณฑ วิธีการ เงื่ อนไข (ถามี ) ในการยื่นคำขอ และในการ
พิจารณาอนุญาต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพ   
ผูสูงอายุขององคกรปกครองสวน ทองถิ่น พ    .ศ. 2552 กำหนดใหภายใน
เดือนพฤศจิกายนของทุกป ใหผูที่จะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณขึ้นไปใน ปงบ     
ประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียน และยื่นคำขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอองคกร ปกครองสวนทองถิ่นที่ตนมี     
ภูมิลำเนา ณ สำนักงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นหรือสถานที่ที่องคกร   
ปกครองสวน ทองถิ่นกำหนด   

หลักเกณฑ  
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิลำเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียน   

บาน
3. มีอายุหกสิบปบริบูรณขึ้นไป ซึ่งไดลงทะเบียน และยื่นคำขอรับ  

เงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกร  
                         ปกครองสวนทองถิ่น 
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4. ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอื่นใดจากหนวยงานภาค     

รัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรปกครอง สวนทองถิ่น ไดแก ผูรับบำนาญ เบี้ย     
หวัดบำนาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผูสูงอายุที่อยูในสถาน  
สงเคราะหของรัฐหรือองคกรปกครองสวนทองถิ่น ผูไดรับเงินเดือน คา      



ตอบแทน รายไดประจำ หรือผลประโยชนอยาง อื่นที่รัฐหรือองคกรปกครอง   
สวนทองถิ่นจัดใหเปนประจำ ยกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียบ        
กระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการยังชีพขององคกร    
ปกครองสวนทองถิ่น พ  .ศ. 2548 ในการยื่นคำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุ ผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงินเบี้ยยัง ชีพผูสูง    
อายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังตอไปนี้  

1. รับเงินสดดวยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดรับมอบอำนาจ 
จากผูมีสิ ทธิ  

2. โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิ ทธิ หรือโอนเงินเขา  
บัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ ไดรับมอบอำนาจจากผูมีสิ ทธิ   

วิธีการ 
1. ผูที่จะมีสิ ทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไป ยื่น  

คำขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอ องคกรปกครองสวนทองถิ่น ณ     
สถานที่และภายในระยะเวลาที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นประกาศกำ  
หนดดวยตนเอง หรือมอบอำนาจใหผูอื่นดำเนินการได    

2. กรณีผูสูงอายุที่ไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครอง   
สวนทองถิ่นในปงบประมาณที่ผานมา ให ถือวาเปนผูไดลงทะเบียน และยื่น        
คำขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว   3. กรณีผูสูงอายุที่มีสิ ทธิไดรับ 
เบี้ยยังชีพยายที่อยู และยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ตองไปแจง      
ตอองคกรปกครองสวนทองถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป      
13. ขั้ นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รั บผิดชอบ
ที่
ี่

ประเภท
ขั้ นตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลา
ให้
บริการ

ส่วน
งาน/
หน่วย
งานที่รับ
ผิดชอบ

หมายเหตุ

1 ตรวจสอ
เอกสาร

ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ย 
ยัง ชีพผูสูงอายุ ใน ปงบ 
ประมาณถัดไป หรือผูรับ
มอบอำนาจ ยื่นคำ 
ขอพรอมเอกสารหลัก
ฐาน และเจาหนาที่ตรวจ 
สอบคำ รองขอลง
ทะเบียน และ เอกสาร
หลักฐานประกอบ

20 
นาที

กรมส่ง
เสริมการ
ปกครอง
ท้ องถิ่น

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุ ระยะ
เวลาที่ ใหบริการ
จริง)
2. หนวยงาน ผูรับ 
ผิดชอบ คือ กอง
สวัสดิการสังคม 
องคการบริหาร 
สวนตำบลนาโพธิ์ 



อำเภอ กุดรัง 
จังหวัดมหาสารคาม

2 การ
พิจารณา

ออกใบรับลงทะเบียน
ตาม แบบยื่นคำขอลงทะ
เบียนให  ผูขอลงทะเบียน
หรือผูรับ มอบอำนาจ

10 
นาที

กรมส่ง
เสริมการ
ปกครอง
ท้ องถิ่น

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุ ระยะ
เวลาที่ ใหบริการ
จริง)
2. หนวยงาน ผูรับ 
ผิดชอบ คือ กอง
สวัสดิการสังคม 
องคการบริหาร 
สวนตำบลนาโพธิ์ 
อำเภอ กุดรัง 
จังหวัดมหาสารคาม

ระยะเวลาดำเนินการ 30 นาที
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14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้ นตอน และระยะเวลามาแล้ว 
ยั งไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้ นตอน
15. รายการเอกสารหลั กฐานประกอบการยื่นคำขอ
       15.1) เอกสารยืนยั นตั วตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครั ฐ
ที่
ี่

รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

1 บัตรประจำตัว 
ประชาชนหรือ บัตรอื่น
ที่ออกให  โดยหน ว
ยงาน ของรัฐที่มีรูปถ าย 
พรอมสำเนา

- 1 1 ชุด -

2 ทะเบียนบ าน พร อม
สำเนา

- 1 1 ชุด -

3 สมุดบัญชีเงินฝาก 
ธนาคารพร อม สำเนา 
(กรณีที่ผูขอรับเงินเบี้ย
ยัง ชีพ ผูประสงค  
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุ ประสงค ขอรับ
เงิน เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

- 1 1 ชุด -



ผานธนาคาร)

4 หนังสือมอบ อำนาจ 
(กรณี มอบอำ
นาจให ดำเนินการแทน)

- 1 0 ฉบับ -

5 บัตรประจำตัว 
ประชาชนหรือ บัตรอื่น
ที่ออกใหโดยหนวยงาน   
ของรัฐที่มีรูปถาย พรอม 
สำเนาของ ผูรับมอบ
อำนาจ (กรณีมอบ
อำนาจ ใหดำเนินการ 
แทน)

- 1 1 ชุด -

6 สมุดบัญชีเงิฝาก 
ธนาคารพรอม สำเนา
ของผูรับ มอบอำนาจ 
(กรณีผูขอรับเงิน เบี้ย
ยังชีพผู ประสงคขอรับ 
เงิน เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  
ประสงคขอรับเงิน เบี้ย
ยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคารของ ผูรับ 
มอบอำนาจ)

- 1 1 ชุด -

15.2) เอกสารอื่นๆ สำหรั บผู้ ยื่ นเพิ่มเติ ม
ที่
ี่

รายการเอกสารยืนเพิ่ม
เติม

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

ไม่พบเอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพิ่ม
16. ค่าธรรมเนียม
      ไม่มีข้ อมูลค่าธรรมเนียม
17.ชองทางการรองเรียน   
1) ชองทางการรองเรียน   องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ ที่อยู เลขที่    11 
หมูที่  1 ตำบลนาโพธิ์ อำเภกุดรัง 
    จังหวัดมหาสารคาม 44130 
     หมายเหตุ- 
2) ชองทางการรองเรียน   http://www.tambonnapho.go.th/
     หมายเหตุ- 

http://www.tambonnapho.go.th/
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3) ชองทางการรองเรียน   เบอรโทรศัพท   043 - 985273 โทรสาร 043 - 
985273 
     หมายเหตุ – 
4) ชองทางการรองเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนันายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ
     (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300 / สายดวน  1111 / 
www.1111.go.th / ตู ปณ .1111 เลขที่
     1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300) 
18.ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก     
     1) แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  - 
19. หมายเหตุ -
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คูมือสำหรั บประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นคำขอรั บเงิ นเบี้ยความ
พิการ 
หนวยงานที่รั บผิดชอบ : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง  
จังหวัดมหาสารคาม
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
1. ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน  : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์  
อำเภอกุดรัง จังหวัดมหาสารคาม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน 
5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ ยวของ  : 
    1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความ   
พิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน  
         ทองถิ่น พ .ศ. 2553 
6. ระดั บผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ใหบริการ : ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบั งคั บ /ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา –  
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  0 นาที 



9. ขอมูลสถิติ   
     จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
     จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
     จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0 
10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   สำเนาคูมือประชาชน การลงทะเบียน
และยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
11.ชองทางการใหบริการ   
      1) สถานที่ใหบริการ  ที่ทำการองคกการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์  
อำเภอกุดรัง จังหวัดมหารคาม/ติดตอดวย 
          ตนเอง ณ หนวยงาน  
          ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร      
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด ) ตั้ งแตเวลา
          08:30 - 16:30 น. 
          หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ   1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกป) 
12.หลั กเกณฑ วิธีการ เงื่ อนไข (ถามี ) ในการยื่นคำขอ และในการ
พิจารณาอนุญาต 
           ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความ   
พิการใหคนพิการขององคกรปกครอง สวนทองถิ่น พ    .ศ.2553 กำ
หนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการ ลงทะเบียนและยื่น  
คำขอรับเงินเบี้ย ความพิการ ในปงบประมาณถัดไป ณ ที่ทำการองคกรปก 
ครองสวนทองถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนา หรือสถานที่ที่องคกร ปกครองสวนทองถิ่น    
กำหนด หลักเกณฑผูมีสิ ทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการ ตองเปนผูมีคุณ     
สมบัติและไมมีลักษณะตอง 
หาม ดังตอไปนี้   
           1. มีสัญชาติไทย 
           2. มีภูมิลำเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่นตามทะเบียนบาน      
           3. มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการ  
คุณภาพชีวิตคนพิการ 
           4. ไมเปนบุคคลซึ่งอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐใน   
การยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความ
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   พิการ คนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงคขอรับเงิน  
เบี้ยความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเอง หรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝาก 
ธนาคารในนามคนพิการหรือผูดูแลคนพิการ ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิทักษ    
ผูอนุบาล แลวแตกรณี ในกรณีที่คนพิการเปนผูเยาวซึ่งมีผูแทนโดยชอบ คน      
เสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถ ให ผูแทนโดยชอบธรรม ผูพิ    
ทักษ หรือผูอนุบาล แลวแตกรณี ยื่นคำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการ   
เปนผูแทนดังกลาววิธีการ    

5. คนพิการที่จะมีสิ ทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไป 
ใหคนพิการ หรือผูดูแลคนพิการ ผูแทน โดยชอบธรรม ผูพิทักษ ผูอนุบาล      
แลวแตกรณี ยื่นคำขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครอง    
สวนทองถิ่น  ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น    
ประกาศกำหนด 

6. กรณีคนพิการที่ไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครอง 
สวนทองถิ่นในปงบประมาณที่ผานมาใหถือ    
วาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว      

7. กรณีคนพิการที่มีสิ ทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายที่อยู และยังประ   
สงคประสงคจะรับเงินเบี้ยความพิการ ตองไปแจงตอองคกรปกครองสวนทอง       
ถิ่นแหงใหมที่ตนยายไป  
13. ขั้ นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รั บผิดชอบ
ที่
ี่

ประเภท
ขั้ นตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลา
ให้
บริการ

ส่วน
งาน/
หน่วย
งานที่รับ
ผิดชอบ

หมายเหตุ

1 ตรวจสอ
เอกสาร

ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ย 
ความ พิการในปงบ
ประมาณถัดไป หรือผูรับ
มอบอำนาจ ยื่นคำ ขอ 
พรอมเอกสารหลักฐาน 
และเจาหนาที่ตรวจสอบ 
คำ รองขอลงทะเบียน 
และ เอกสารหลักฐาน
ประกอบ

20 
นาที

กรมส่ง
เสริมการ
ปกครอง
ท้ องถิ่น

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุ ระยะ
เวลาที่ ใหบริการ
จริง)
2. หนวยงาน ผูรับ 
ผิดชอบ คือ กอง
สวัสดิการสังคม 
องคการบริหาร 
สวนตำบลนาโพธิ์ 
อำเภอ กุดรัง 
จังหวัดมหาสารคาม

2 การ ออกใบรับลงทะเบียน 10 กรมส่ง (1. ระยะเวลา : 20 



พิจารณา ตาม แบบยื่นคำขอลงทะ
เบียนให ผู้ ขอลงทะเบียน

นาที เสริมการ
ปกครอง
ท้ องถิ่น

นาที (ระบุ ระยะ
เวลาที่ ใหบริการ
จริง)
2. หนวยงาน ผูรับ 
ผิดชอบ คือ กอง
สวัสดิการสังคม 
องคการบริหาร 
สวนตำบลนาโพธิ์ 
อำเภอ กุดรัง 
จังหวัดมหาสารคาม

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาที
14.งานบริการนี้ ผานการดำเนินการลดขั้ นตอน และระยะเวลาปฏิบั ติ 
ราชการมาแลว  
      ยังไมผานการดำเนินการลดขั้ นตอน   
15.รายการเอกสารหลั กฐานประกอบการยื่นคำขอ
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15.1) เอกสารยืนยั นตั วตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครั ฐ
ที่
ี่

รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

1
)

บัตรประจำตัว คนพิการ
ตาม กฎหมายวาดวย  
การสงเสริมการ 
คุณภาพชีวิตคน พิการ
พรอม สำเนา

- 1 1 ชุด -

2
)

ทะเบียนบ าน พร อม
สำเนา

- 1 1 ชุด -

3
)

สมุดบัญชีเงินฝาก 
ธนาคารพร อม สำเนา 
(กรณีที่ผูขอรับเงินเบี้ย
ยัง ความพิการ ผูประ
สงค  ขอรับเงินเบี้ยเบี้ย

- 1 1 ชุด -



ความพิการ ประ
สงค ขอรับเงิน  ผ าน
ธนาคาร)

4 บัตรประจำตัว 
ประชาชนหรือ บัตรอื่น
ที่ออก โดยหนวยงาน 
ของรัฐที่มีรูปถายพรอม  
สำเนาของ ผูดูแลคน
พิการ ผูแทนโดยชอบ 
ธรรม ผูพิทักษ  
ผูอนุบาล แลวแตกรณี   
(กรณียื่นคำขอ แทน)

- 1 1 ชุด -

5 สมุดบัญชีเงิน ฝาก
ธนาคาร พรอมสำเนา 
ของผูดูแลคน พิการ 
ผูแทน โดยชอบธรรม 
ผูพิทักษ ผู อนุบาล   
แลวแต กรณี   (กรณีที่ 
คนพิการเปน ผูเยาวซึ่ง  
มี ผูแทนโดยชอบ คน
เสมือนไร ความ
สามารถ หรือคนไร 
ความสามารถ ใหผูแทน 
โดย ชอบธรรม ผู พิ
ทักษ หรือผู อนุบาล  
แลวแต กรณีการยื่นคำ  
ขอแทนตอง แสดง หลัก
ฐาน การเป นผู้ Bแทนดัง
กล่าว

- 1 1 ชุด -

15.2) เอกสารอื่นๆ สำหรั บผู้ ยื่ นเพิ่มเติ ม
ที่
ี่

รายการเอกสารยืนเพิ่ม
เติม

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

ไม่พบเอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพิ่ม
16.คาธรรมเนียม  
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม    
17.ชองทางการรองเรียน   



       1) ชองทางการรองเรียน   องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุด 
รัง จังหวัดมหาสารคาม 
            หมายเหตุ – 
       2) ชองทางการรองเรียน    http://www.tambonnapho.go.th/  
           หมายเหตุ – 
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3) ชองทางการรองเรียน โทรศั พท    043 - 985273 โทรสาร 043 - 
985273 
    หมายเหตุ – 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนย  บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายก
รัฐมนตรี 
    หมายเหตุ -( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300 / สายดวน 
1111 / www.1111.go.th / 
    ตู ปณ .  1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300) 
18.ตั วอยางแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก     
     1) แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ – 
19. หมายเหตุ

http://www.tambonnapho.go.th/
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คูมือสำหรั บประชาชน : การขอรั บการสงเคราะหผูปวยเอดส    
หนวยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง  
จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส    
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน  : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์  
อำเภอกุดรัง จังหวัดมหาสารคาม 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง  
5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ ยวของ  : 
    1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการ   
ยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น    
        พ.ศ. 2548 
6. ระดั บผลกระทบ: บริการทั่วไป 



7. พื้นที่ใหบริการ : ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบั งคั บ /ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา –  
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  0 วัน 
9. ขอมูลสถิติ   
    จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
    จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
    จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0 
10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   สำเนาคูมือประชาชน การขอรับการสง
เคราะหผูปวยเอดส    
11.ชองทางการใหบริการ   
      1) สถานที่ใหบริการ  ที่ทำการองคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอ 
กุดรัง จังหวัดมหาสารคาม /ติดตอดวย 
          ตนเอง ณ หนวยงาน  
          ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร    
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด ) ตั้ งแต 
          เวลา 08:30 - 16:30 น. 
          หมายเหตุ (ยื่นคำรองไดตลอดเวลาเมื่อทราบผลยืนยันจาก 
แพทยผูเชี่ยวชาญวาเปนผูปวยโรคดังกลาว       ) 
12.หลั กเกณฑ วิธีการ เงื่ อนไข (ถามี ) ในการยื่นคำขอ และในการ
พิจารณาอนุญาต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพื่อการ   
ยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ   .ศ. ๒๕๔๘ กำหนดใหผูปวยเอดสที่   
มีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ และมีความประสงคจะขอรับการสงเครา 
ะหให ยื่นคำขอตอผูบริหารทองถิ่นที่ตนมีผูลำเนาอยู กรณีไมสามารถเดิน       
ทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะหดวยตนเองไดจะ มอบอำนาจใหผูอุปการะ    
มาดำเนินการก็ไดหลักเกณฑผูมีสิ ทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณ       
สมบัติและไมมี ลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้     

1. เปนผูปวยเอดสที่แพทยไดรับรองและทำการวินิจฉัยแลว        
2. มีภูมิลำเนาอยูในเขตพื้นที่องคกรปกครองสวนทองถิ่น   
3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผูอุปการะ   

เลี้ยงดู หรือไมสามารถประกอบ อาชีพเลี้ยงตนเองไดในการขอรับการสง 
เคราะหผูปวยเอดส ผูปวยเอดสที่ไดรับความเดือดรอนกวา หรือผูที่มีปญหา            



ซ้ำซอน หรือผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึง      
บริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณากอน   

24
วิธีการ 
1. ผูปวยเอดส ยื่นคำขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปก     

ครองสวนทองถิ่น ณ ที่ทำการองคกร ปกครองสวนทองถิ่น ดวยตนเองหรือ      
มอบอำนาจใหผูอุปการะมาดำเนินการก็ได   

2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยู คุณสมบัติวาสมควรไดรับ      
การสงเคราะหหรือไม โดย พิจารณาจากความเดือดรอน เปนผูที่มีปญหาซ้ำ     
ซอน หรือเปนผูที่อยูอาศัยอยูในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึง        
บริการของรัฐ 

3. กรณีผูปวยเอดสที่ไดรับเบี้ยยังชีพยายที่อยู ถือวาขาดคุณสมบัติตาม      
นัยแหงระเบียบ ตองไปยื่นความ ประสงคตอองคกรปกครองสวนทองถิ่น      
แหงใหมที่ตนยายไปเพื่อพิจารณาใหม่  
13. ขั้ นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รั บผิดชอบ
ที่
ี่

ประเภท
ขั้ นตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลา
ให้
บริการ

ส่วน
งาน/
หน่วย
งานที่รับ
ผิดชอบ

หมายเหตุ

1 ตรวจสอ
เอกสาร

ผูที่ประสงคจะขอรับเบี้ย 
ความ พิการในปงบ
ประมาณถัดไป หรือผูรับ
มอบอำนาจ ยื่นคำ ขอ 
พรอมเอกสารหลักฐาน 
และเจาหนาที่ตรวจสอบ 
คำ รองขอลงทะเบียน 
และ เอกสารหลักฐาน
ประกอบ

45 
นาที

กรมส่ง
เสริมการ
ปกครอง
ท้ องถิ่น

(1. ระยะเวลา : 45 
นาที (ระบุ ระยะ
เวลาที่ใหบริการ
จริง)
2. หนวยงาน ผูรับ 
ผิดชอบ คือ กอง
สวัสดิการสังคม 
องคการบริหาร 
สวนตำบลนาโพธิ์ 
อำเภอ กุดรัง 
จังหวัดมหาสารคาม

2 การ
พิจารณา

ออกใบนัดหมายตรวจ 
สภาพความ
เป นอยู  และ คุณสมบัติ

15 
นาที

กรมส่ง
เสริมการ
ปกครอง

(1. ระยะเวลา : 15 
นาที (ระบุ ระยะ
เวลาที่ ใหบริการ



ท้ องถิ่น จริง)
2. หนวยงาน ผูรับ 
ผิดชอบ คือ กอง
สวัสดิการสังคม 
องคการบริหาร 
สวนตำบลนาโพธิ์ 
อำเภอ กุดรัง 
จังหวัดมหาสารคาม

3 พิจารณา ตรวจสภาพความเป นอยู 
และคุณสมบัติของผูที่
ประสงค รับการ สงเครา
ะห 

3 วัน กรมส่ง
เสริมการ
ปกครอง
ท้ องถิ่น

(1. ระยะเวลา : 
ไมเกิน  3 วัน นับ
จากไดรับคำขอ 
(ระบุระยะเวลาที่ 
ใหบริการจริง )
2. หนวยงาน ผูรับ 
ผิดชอบ คือ 
องคการบริหาร 
สวนตำบลนาโพธิ์ 
อำเภอ กำแพงแสน 
จังหวัดมหาสารคาม
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ที่
ี่

ประเภท
ขั้ นตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลา
ให้
บริการ

ส่วน
งาน/
หน่วย
งานที่รับ
ผิดชอบ

หมายเหตุ

4 ตรวจสอ
เอกสาร

จัดทำทะเบียนประวัติ 
พรอมเอกสารหลักฐาน 
ประกอบความเห็นเพื่อ 
เสนอผูบริหารพิจารณา

2 วัน กรมส่ง
เสริมการ
ปกครอง
ท้ องถิ่น

(1. ระยะเวลา : 2 
วันนับจากการออก
ตรวจสภาพความ
เป็ นอยู่ (ระบุ ระยะ
เวลาที่ใหบริการ
จริง)



2. หนวยงาน ผูรับ 
ผิดชอบ คือ กอง
สวัสดิการสังคม 
องคการบริหาร 
สวนตำบลนาโพธิ์ 
อำเภอ กุดรัง 
จังหวัดมหาสารคาม

5 การ
พิจารณา

พิจารณาอนุมัติ 7 วัน กรมส่ง
เสริมการ
ปกครอง
ท้ องถิ่น

(1. ระยะเวลา : 
ระยะเวลาไม่เกิน 7 
วัน นับแต่วันที่ยื่น
คำขอ (ระบุ ระยะ
เวลาที่ ใหบริการ
จริง)
2. ผู้ รับผิดชอบคือผู้
บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้ อง
ถิ่น
3. กรณีมีข้ อขัดข้ อง
เกี่ยวกับการ
พิจารณา ได้ แก่
สภาพความเป็ นอยู่ 
คุณสมบัติหรือข้ อ
จำกัดด้ านงบ
ประมาณจะแจ้ งเหตุ
ขัดข้ องทีไม่
สามารถให้ การ
สงเคราะห์ให้ ผู้ ขอม
ราบไม่เกินระยะ
เวลาที่กำหนด

ระยะเวลาดำเนินการรวม 13 วั น

14.งานบริการนี้ ผานการดำเนินการลดขั้ นตอน และระยะเวลาปฏิบั ติ 
ราชการมาแลว  
      ยังไมผานการดำเนินการลดขั้ นตอน   
15.รายการเอกสารหลั กฐานประกอบการยื่นคำขอ
     15.1) เอกสารยืนยั นตั วตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครั ฐ
ที่
ี่

รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ

จำนวน
เอก
สารฉบับ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา

หมายเหตุ



เอกสาร จริง ร
1
)

บัตรประจำตัว 
ประชาชนหรือ บัตรอื่น
ที่ออกให  โดยหน ว
ยงาน ของรัฐที่มีรูปถ าย 
พรอมสำเนา

- 1 1 ชุด -

2
)

ทะเบียนบ าน พร อม
สำเนา

- 1 1 ชุด -

3
)

สมุดบัญชีเงินฝาก 
ธนาคารพร อม สำเนา 
(กรณีที่ผูขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพ ผูประสงค  ขอรับ
เงินเบี้ยเบี้ยยังชีพ   
ผานธนาคาร)

- 1 1 ชุด -

26
ที่
ี่

รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

4
)

หนังสือมอบ อำนาจ 
(กรณี มอบอำ
นาจใหดำเนินการแทน )

- 1 0 ฉบับ -

5
)

บัตรประจำตัว 
ประชาชนหรือ บัตรอื่น
ที่ออกให โดยหนว 
ยงาน ของรัฐ ที่มีรูป
ถาย พรอมสำเนาของ  
ผูรับมอบอำนาจ  (กรณี
มอบอำนาจ ใหดำเนิน
การ แทน)

- 1 1 ชุด -

6
)

สมุดบัญชีเงินฝาก 
ธนาคารพรอม สำเนา
ของผูรับ มอบอำนาจ 
(กรณีที่ผูขอรับ เงินเบี้ย
ยังชีพผู ประสงคขอรับ 
เงิน เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  
ประสงคขอรับเงิน เบี้ย

- 1 1 ชุด -



ยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคารของ ผูรับ 
มอบอำนาจ)

15.2) เอกสารอื่นๆ สำหรั บผู้ ยื่ นเพิ่มเติ ม
ที่
ี่

รายการเอกสารยืนเพิ่ม
เติม

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

ไม่พบเอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพิ่ม
16.คาธรรมเนียม  
ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม    
17.ชองทางการรองเรียน   
       1) ชองทางการรองเรียน   องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุด 
รัง จังหวัดมหาสารคาม 
            หมายเหตุ – 
       2) ชองทางการรองเรียน    http://www.tambonnapho.go.th/  
           หมายเหตุ – 
       3) ชองทางการรองเรียน โทรศั พท    043 - 985273 โทรสาร 043 - 
985273 
            หมายเหตุ – 
       4) ชองทางการรองเรียน ศูนย  บริการประชาชน สำนักปลัดสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
            หมายเหตุ -( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300 / 
สายดวน  1111 / www.1111.go.th / 
            ตู ปณ .  1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300) 
18.ตั วอยางแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก     
     1) แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ – 
19. หมายเหตุ

http://www.tambonnapho.go.th/
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คูมือสำหรั บประชาชน : การแจงขุดดิน  
หนวยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง  
จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวง: มหาดไทย 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจงขุดดิน  
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน   : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์   
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาค 
และสวนทองถิ่น   (กระบวนงานบริการที่
     เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว ) 
4. หมวดหมูของงานบริการ  : รับแจง  
5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ ยวของ  : 
    1) พ.ร.บ. การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
6. ระดั บผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ใหบริการ : ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบั งคั บ /ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติการ
ขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  7 วั น 
9. ขอมูลสถิติ   
    จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
    จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
    จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0 
10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   การแจงขุดดิน  
11.ชองทางการใหบริการ   
      1) สถานที่ใหบริการ  
          (1) กองชาง องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ ที่อยู เลขที่     11 หมูที่  1 
ตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง 
               จังหวัดมหาสารคาม 44130 เบอรโทรศัพท   0-3499-7064 
โทรสาร 0-3410-2229 ระยะเวลา
               เปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร       (ยกเวนวันหยุด
ที่ทางราชการกำหนด) ตั้ งแตเวลา  



               08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ – 
12.หลั กเกณฑ วิธีการ เงื่ อนไข (ถามี ) ในการยื่นคำขอ และในการ
พิจารณาอนุญาต 
         1. การขุดดินที่ต้ องแจงต่อเจาพนักงานทองถิ่นจะต้ องมีองคประกอบที่   
ครบถ้ วน ดังนี้ 
         1.1 การดำเนินการขุดดินนั้ นจะตองเปนการดำเนินการในทองที่ที่พระ  
ราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
               ใชบังคับได แก   
         1) เทศบาล 
         2) กรุงเทพมหานคร 
         3) เมืองพัทยา 
         4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้ งขึ้น  
ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดในราชกิจจา
             นุเบกษา
        5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุม   
อาคาร 
        6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง   
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7) ทองที่ซึ่ งรัฐมนตรีประกาศกำหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุด  

ดินและถมดิน (ใชกับกรณีองคการบริหาร สวนทองถิ่นซึ่งไมอยูในเขตควบคุม     
อาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม  ) 

1.2 การดำเนินการขุดดินเขาลักษณะตามมาตรา  17 แหงพระราช
บัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงคจะทำ การขุดดินโดยมีความลึกจาก
ระดับพื้นดินเกิน 3เมตรหรือมีพื้นที่ปากบอดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตรหรือมี
ความลึกหรือพื้นที่ ตามที่เจาพนักงานทองถิ่นประกาศกำหนดโดยการ 
ประกาศของเจาพนักงานทองถิ่นจะตองไมเปนการกระทำที่ขัดหรือแยงกับ      
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 
 2. การพิจารณารับแจงการขุดดินเจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับ   
แจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกำหนด เพื่อเปนหลักฐานการแจงภายใน     
7 วันนับแตวันที่ไดรับแจงถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงาน         



ทองถิ่นแจงให แกไขใหถูกตองภายใน       7 วันนับแตวันที่มีการ
แจงถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน         7 วันนับแตวันที่ผูแจงไดรับ   
แจงใหแกไขให เจาพนักงานทองถิ่นมีอำนาจออกคำสั่งใหการแจงเปนอันสิ้น        
ผลกรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูก     
ตองภายในเวลาที่กำหนดใหเจาพนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงใหแกผูแจง        
ภายใน 3 วันนับแตวันที่ไดรับแจงที่ถูกตอง   
13. ขั้ นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รั บผิดชอบ
ที่
ี่

ประเภท
ขั้ นตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลา
ให้
บริการ

ส่วน
งาน/
หน่วย
งานที่รับ
ผิดชอบ

หมายเหตุ

1 ตรวจสอ
เอกสาร

ผูแจ งยื่นเอกสารแจ งการ
ขุด ดินตามที่กำ
หนดให เจ า พนักงา
นทองถิ่นดำเนินการ 
ตรวจสอบขอมูล

1 วัน กองช่าง
องค์การ
บริหาร
ส่วน
ตำบลนา
โพธิ์

(องคกรปกครอง 
สวนทองถิ่นใน  
พื้นที่ที่จะ ดำเนิน
การขุดดิน)

2 การ
พิจารณา

เจ าพนักงานท องถิ่น 
ดำเนินการตรวจสอบและ 
พิจารณา
(กรณีถูกต อง)

5 วัน กองช่าง
องค์การ
บริหาร
ส่วน
ตำบลนา
โพธิ์

(องคกรปกครอง 
สวนทองถิ่นใน  
พื้นที่ที่จะ ดำเนิน
การขุดดิน)

3 การลง
นาม/คณะ
กรรมการมี
มติ

เจ าพนักงานท องถิ่นออก
ใบ รับแจงและ
แจ งให ผูแจ งมา รับใบรับ
แจ ง

1 วัน กองช่าง
องค์การ
บริหาร
ส่วน
ตำบลนา
โพธิ์

(องคกรปกครอง 
สวนทองถิ่นใน  
พื้นที่ที่จะ ดำเนิน
การขุดดิน)

ระยะเวลาดำเนินการรวม  7 วั น

14.งานบริการนี้ ผานการดำเนินการลดขั้ นตอน และระยะเวลาปฏิบั ติ 
ราชการมาแลว  
      ยังไมผานการดำเนินการลดขั้ นตอน   
15.รายการเอกสารหลั กฐานประกอบการยื่นคำขอ
     15.1) เอกสารยืนยั นตั วตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครั ฐ
ที่ รายการเอกสารยืนยัน หน่วยงาน จำนวน จำนวน หน่วย หมายเหตุ



ี่ ตัวตน ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

เอก
สารฉบับ
จริง

เอกสาร
สำเนา

นับ
เอกสา
ร

1
)

บัตรประจำตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

2
)

หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ฉบับ (กรณี
นิติบุคคล)
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15.2) เอกสารอื่นๆ สำหรั บยื่นเพิ่มเติ ม
ที่
ี่

รายการเอกสารยืนเพิ่ม
เติม

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

1 แผนผังบริเวณที่ ประ
สงคจะดำเนินการขุดดิน

- 1 0 ชุด -

2 แผนผังแสดงเขต ที่ดิ น
และที่ดิ น บริเวณขาง
เคียง

- 1 0 ชุด -

3 แบบแปลน รายการ
ประกอบ แบบแปลน

- 1 0 ชุด -

4 โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือ 
ส.ค.1 ขนาด เทาตน 
ฉบับทุก หนาพรอม เจา  
ของที่ดิ นลง นามรับรอง
สำเนา ทุกหนา

- 0 1 ชุด (กรณีผูขอ
อนุญาต 
ไมใชเจาของ  
ที่ดิน ตองมี
หนังสือยอม
ของ เจาของ
ที่ดิน
ใหกอสรางอา  
คารในที่ดิ น)

5 หนังสือมอบ อำนาจก
รณีให บุคคลอื่นยื่นแจง   
การขุดดิน

- 1 0 ชุด

6 หนังสือยินยอม ของเจา
ของที่ดิ น กรณีที่ดิ น
บุคคล อื่น

- 1 0 ชุด

7 รายการคำนวณ (วิศวกร 
ผูออกแบบและ คำนวณ

- 1 0 ชุด



การขุดดินที่มีความลึก
จาก ระดับพื้นดินเกิน๓ 
เมตรหรือพื้นที่ 
ปากบอดินเกิน  10,000 
ตาราง เมตร
ตองเปนผูไดรับใบ   
อนุญาต ประกอบ
วิชาชีพ วิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรม 
โยธาไมต่ำกวา ระดับ 
สามัญ วิศวกรกรณีการ 
ขุดดินที่มีความลึก เกิน
สูง 20 เมตร วิศว
กรผูออกแบบ และคำ
นวณตอง เปนผูไดรับ    
ใบอนุญาต ประกอบ
วิชาชีพ วิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรม 
โยธาระดับวุฒิ วิศวกร)

8 รายละเอียดการ ติดตั้ ง
อุปกรณ สำหรับวัดการ 
เคลื่อนตัวของดิน

- 1 0 ชุด (กรณีการ
ขุดดินลึก
เกิน 20 
เมตร)

9 ชื่อผูควบคุมงาน  (กรณี
การขุดดิน ลึกเกิน 3 
เมตร หรือมีพื้นที่ปาก 
บอดินเกิน  10,000 
ตาราง เมตรหรือมีความ 
ลึกหรือมีพื้นทตามที่เจา  
พนักงานทองถิ่น 
ประกาศกำหนดผู ควบ
คุมงานตอง เปนผูไดรับ     
ใบอนุญาต ประกอบ
วิชาชีพ วิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรม 
โยธา)

- 1 0 ชุด -
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16.คาธรรมเนียม  



     1) คาธรรมเนียมตอฉบับฉบับละ   500 บาท 
         คาธรรมเนียม  500 บาท 
         หมายเหตุ - 
17.ชองทางการรองเรียน   
      1) ชองทางการรองเรียน   องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ หมูที่    1 
ตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง 
          จังหวัดมหาสารคาม 
          หมายเหตุ - 
       2) ชองทางการรองเรียน     http://www.tambonnapho.go.th/  
          หมายเหตุ - 
       3) ชองทางการรองเรียน   โทรศัพท  043 - 985273 โทรสาร 043 – 
985273
          หมายเหตุ- 
       4) ชองทางการรองเรียน   ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายก
รัฐมนตรี 
            หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300 / 
สายดวน  1111 / www.1111.go.th / ตู้
            ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300) 
18. ตั วอยางแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก     
      ไมมีแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก     
19. หมายเหตุ

http://www.tambonnapho.go.th/
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คูมือสำหรั บประชาชน : การแจงถมดิน  
หนวยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตำบลทุงบัว อำเภอกำแพงแสน   
จังหวัดนครปฐม 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
1. ชื่อกระบวนงาน: การแจงถมดิน  
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน  : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์   
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาค 
และสวนทองถิ่น   
     (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ ในหนวยเดียว ) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง  
5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ ยวของ  : 
    1) พ.ร.บ. การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
6. ระดั บผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ใหบริการ : ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบั งคั บ /ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบั ญญั ติ 
การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  7 วัน 
9. ขอมูลสถิติ   
    จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
    จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
    จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0 
10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   การแจงถมดิน  



11.ชองทางการใหบริการ   
      1) สถานที่ใหบริการ  
          (1) กองชาง องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ ที่อยู เลขที่     11 หมูที่  1 
ตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง 
               จังหวัดมหาสารคาม 44130 เบอรโทรศัพท   043 - 985273 
โทรสาร 043 - 985273 
               ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร    
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด ) 
               ตั้ งแตเวลา  08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
               หมายเหตุ – 
12. หลั กเกณฑ วิธีการ เงื่ อนไข (ถามี ) ในการยื่นคำขอ และในการ
พิจารณาอนุญาต 
      1. การถมดินที่ต้ องแจงต่อเจาพนักงานทองถิ่นจะต้ องมีองคประกอบที่   
ครบถ้ วนดังนี้ 
      1.1 การดำเนินการถมดินนั้ นจะตองเปนการดำเนินการในทองที่ที่พระราช  
บัญญัติการขุดดินและถมดินใชบังคับ
            ไดแก  
            1) เทศบาล 
            2) กรุงเทพมหานคร 
            3) เมืองพัทยา 
            4) องคกรปกครองสวนทองถิ่นอื่นตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้ ง  
ขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดใน 
                ราชกิจจานุเบกษา
            5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการ   
ควบคุมอาคาร 
            6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 
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            7) ทองที่ซึ่ งรัฐมนตรีประกาศกำหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการ  
ขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณีองคการบริหาร สวนทองถิ่นซึ่งไมอยูในเขต     
ควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม  ) 
            1.2 การดำเนินการถมดินเขาลักษณะตามมาตรา  26 แหงพระราช
บัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงคจะทำ การถมดินโดยมีความสูงของ



เนินดินเกินกวาระดับที่ดิ นตางเจาของที่อยูขางเคียงและมีพื้นที่เกิ น      2,000 
ตารางเมตรหรือมี พื้นที่เกิ นกวาที่เจาพนักงานทองถิ่นประกาศกำหนดซึ่งการ  
ประกาศของเจาพนักงานทองถิ่นจะตองไมเปนการขัดหรือแยงกับ พระราช     
บัญญัติการขุดดินและถมดิน 
            2. การพิจารณารับแจงการถมดินเจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับ   
แจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกำหนด เพื่อเปนหลักฐานการแจงภายใน     
7 วันนับแตวันที่ไดรับแจงถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจาพนักงา         
นทองถิ่นแจงใหแกไข ใหถูกตองภายใน       7 วันนับแตวันที่มีการ
แจงถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน         7 วันนับแตวันที่ผู้ 
แจงไดรับแจงใหแกไขใหเจา พนักงานทองถิ่นมีอำนาจออกคำสั่งใหการ        
แจงเปนอันสิ้นผลกรณีถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาที่กำ        
หนดใหเจา พนักงานทองถิ่นออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน         3 วันนับแตวัน
ที่ไดรับแจงที่ถูกตอง  
13. ขั้ นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รั บผิดชอบ
ที่
ี่

ประเภท
ขั้ นตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลา
ให้
บริการ

ส่วน
งาน/
หน่วย
งานที่รับ
ผิดชอบ

หมายเหตุ

1 ตรวจสอ
เอกสาร

ผูแจ งยื่นเอกสารแจ งกา
รถมดินตามที่กำ
หนดให เจ า พนักงา
นทองถิ่นดำเนินการ 
ตรวจสอบขอมูล

1 วัน กองช่าง
องค์การ
บริหาร
ส่วน
ตำบลนา
โพธิ์

(องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นใน  
พื้นที่ที่จะดำเนิน
การขุดดิน)

2 การ
พิจารณา

เจ าพนักงานท องถิ่น 
ดำเนินการตรวจสอบและ 
พิจารณา
(กรณีถูกต อง)

5 วัน กองช่าง
องค์การ
บริหาร
ส่วน
ตำบลนา
โพธิ์

(องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นใน  
พื้นที่ที่จะดำเนิน
การขุดดิน)

3 การลง
นาม/คณะ
กรรมการมี
มติ

เจ าพนักงานท องถิ่นออก
ใบ รับแจงและ
แจ งให ผูแจ งมา รับใบรับ
แจ ง

1 วัน กองช่าง
องค์การ
บริหาร
ส่วน
ตำบลนา
โพธิ์

(องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นใน  
พื้นที่ที่จะดำเนิน
การขุดดิน)



ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน
14.งานบริการนี้ ผานการดำเนินการลดขั้ นตอน และระยะเวลาปฏิบั ติ 
ราชการมาแลว  
      ยังไมผานการดำเนินการลดขั้ นตอน   
15.รายการเอกสารหลั กฐานประกอบการยื่นคำขอ
     15.1) เอกสารยืนยั นตั วตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครั ฐ
ที่
ี่

รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

1
)

บัตรประจำตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ -

2
)

หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด -
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15.2) เอกสารอื่นๆ สำหรั บยื่นเพิ่มเติ ม
ที่
ี่

รายการเอกสารยืนเพิ่ม
เติม

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

1 แผนผังบริเวณที่ ประ
สงคจะดำเนินการถมดิน

- 1 0 ชุด -

2 แผนผังแสดงเขต ที่ดิ น
และที่ดิ น บริเวณขาง
เคียง

- 1 0 ชุด -

3 แบบแปลน รายการ
ประกอบ แบบแปลน

- 1 0 ชุด -

4 โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือ 
ส.ค.1 ขนาด เทาตน 
ฉบับทุก หนาพรอม เจา  
ของที่ดิ นลง นามรับรอง
สำเนา ทุกหนา

- 0 1 ชุด (กรณีผูขอ
อนุญาต 
ไมใชเจาของ  
ที่ดิน ตองมี
หนังสือยอม
ของ เจาของ
ที่ดิน



ใหกอสรางอา  
คารในที่ดิ น)

5 หนังสือมอบ อำนาจก
รณีให บุคคลอื่นยื่นแจง   
การขุดดิน

- 1 0 ชุด

6 หนังสือยินยอม ของเจา
ของที่ดิ น กรณีที่ดิ น
บุคคล อื่น

- 1 0 ชุด

7 รายการคำนวณ (วิศวกร 
ผูออกแบบและ คำนวณ
การขุดดินที่มีความลึก
จาก ระดับพื้นดินเกิน๓ 
เมตรหรือพื้นที่ 
ปากบอดินเกิน  10,000 
ตาราง เมตร
ตองเปนผูไดรับใบ   
อนุญาต ประกอบ
วิชาชีพ วิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรม 
โยธาไมต่ำกวา ระดับ 
สามัญ วิศวกรกรณีการ 
ขุดดินที่มีความลึก เกิน
สูง 20 เมตร วิศว
กรผูออกแบบ และคำ
นวณตอง เปนผูไดรับ    
ใบอนุญาต ประกอบ
วิชาชีพ วิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรม 
โยธาระดับวุฒิ วิศวกร)

- 1 0 ชุด

8 ชื่อผูควบคุมงาน  (กรณี
การถมดินที่ มีพื้นที่ของ
เนินดิน ติดตอเปนผืน  
เดียวกันเกิน 2,000 
ตาราง เมตรและมีความ 
สูงของเนินดินั้ งแต  2 
เมตรขึ้น 
ไปตองเปนผูไดรับ ใบ   
อนุญาต ประกอบ
วิชาชีพ วิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรม 

- 1 0 ชุด (กรณีการ
ขุดดินลึก
เกิน 20 
เมตร)



โยธา)
9 ชื่อและที่อยู่ของผู้ แจ้ ง

การถมดิน
- 1 0 ชุด -
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16.คาธรรมเนียม  
     1) คาธรรมเนียมตอฉบับฉบับละ   500 บาท 
         คาธรรมเนียม  500 บาท 
         หมายเหตุ - 
17.ชองทางการรองเรียน   
      1) ชองทางการรองเรียน   องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ หมูที่    1 
ตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง 
          จังหวัดมหาสารคาม 
          หมายเหตุ - 
       2) ชองทางการรองเรียน     http://www.tambonnapho.go.th/  
          หมายเหตุ - 
       3) ชองทางการรองเรียน   โทรศัพท  043 - 985273 โทรสาร 043 – 
985273
          หมายเหตุ- 
       4) ชองทางการรองเรียน   ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายก
รัฐมนตรี 
            หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300 / 
สายดวน  1111 / www.1111.go.th / ตู
            ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300) 
18. ตั วอยางแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก     
      ไมมีแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก     
19. หมายเหตุ

http://www.tambonnapho.go.th/
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คูมือสำหรั บประชาชน : การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา   21 
หนวยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง  
จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวง: มหาดไทย 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตกอสรางอาคารตามมาตรา   21 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน  : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์   
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาค 
และสวนทองถิ่น   
    (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ ในหนวยเดียว ) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ ยวของ  : 
    1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดั บผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ /สังคม 
7. พื้นที่ใหบริการ : ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบั งคั บ /ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,กฎกระทรวง



    ขอบัญญัติ ทองถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัย 
อำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
    พ.ศ. 2522 
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  45 วัน 
9. ขอมูลสถิติ   
    จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
    จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
    จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0 
10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   [สำเนาคูมือประชาชน ] การขออนุญาต
กอสรางอาคารตามมาตรา   21 
11.ชองทางการใหบริการ   
      1) สถานที่ใหบริการ  
     (1) กองชาง องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ ที่อยู เลขที่     11 หมูที่  1 
ตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง 
          จังหวัดมหาสารคาม 44130 เบอรโทรศัพท   043 - 985273 โทรสาร 
043 - 985273 ระยะเวลา
          เปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร       (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกำหนด) ตั้ งแตเวลา  
          08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
          หมายเหตุ – 
12.หลั กเกณฑ วิธีการ เงื่ อนไข (ถามี ) ในการยื่นคำขอ และในการ
พิจารณาอนุญาต 

ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น      
โดยเจาพนักงานทองถิ่นตองตรวจพิจารณาและ ออกใบอนุญาตหรือมี  
หนังสือแจงคำสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบ     
ภายใน 45 วันนับแตวันที่ได รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเปนที่เจาพนักงานทอง    
ถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคำสั่งไมอนุญาตไดภายใน กำหนด   
เวลาใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน    2 คราวคราวละไมเกิน  45 วันแตตอง 
มีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุ จำเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาต    
ทราบกอนสิ้นกำหนดเวลาหรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้ นแลวแตกรณี    
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13. ขั้ นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รั บผิดชอบ
ที่
ี่

ประเภท
ขั้ นตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลา
ให้
บริการ

ส่วน
งาน/
หน่วย
งานที่รับ
ผิดชอบ

หมายเหตุ

1 ตรวจสอ
เอกสาร

ยื่นคำขออนุญาตกอสราง   
อาคาร
พรอมเอกสาร

1 วัน กองช่าง
องค์การ
บริหาร
ส่วน
ตำบลนา
โพธิ์

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้ องถิ่นในพื้นที่
ที่จะขออนุญาต
ก่อสร้ างอาคาร)

2 การ
พิจารณา

เจาพนักงานทองถิ่น  
ตรวจสอบพิจารณา
เอกสาร ประกอบการขอ
อนุญาต

2 วัน กองช่าง
องค์การ
บริหาร
ส่วน
ตำบลนา
โพธิ์

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้ องถิ่นในพื้นที่
ที่จะขออนุญาต
ก่อสร้ างอาคาร)

3 การลง
นาม/คณะ
กรรมการมี
มติ

เจาพนักงานทองถิ่น  
ดำเนินการตรวจสอ
บการใช ประโยชนที่ดิน 
ตามกฎหมาย วาดวยการ 
ผังเมืองตรวจสอบ สถาน
ที่กอสรางจัดทำผัง  
บริเวณแผนที่สังเขป 
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่ 
เกี่ยวของเชนประกาศ  
กระทรวงคมนาคมเรื่อง
เขต ปลอดภัยในการเดิน
อากาศ เขตปลอดภัย
ทางทหารฯและ 
พรบ.จัดสรรที่ดิ นฯ

7 วัน กองช่าง
องค์การ
บริหาร
ส่วน
ตำบลนา
โพธิ์

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้ องถิ่นในพื้นที่
ที่จะขออนุญาต
ก่อสร้ างอาคาร)

4 การลง
นาม/คณะ
กรรมการมี
มติ

เจาพนักงานทองถิ่น 
ตรวจ พิจารณาแบบ
แปลนและ พิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และ
แจงใหผูขอมารับ ใบ  

35 วัน กองช่าง
องค์การ
บริหาร
ส่วน
ตำบลนา

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้ องถิ่นในพื้นที่
ที่จะขออนุญาต
ก่อสร้ างอาคาร)



อนุญาตกอสรางอาคาร  
(น.1)

โพธิ์

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน

14.งานบริการนี้ ผานการดำเนินการลดขั้ นตอน และระยะเวลาปฏิบั ติ 
ราชการมาแลว  
      ยังไมผานการดำเนินการลดขั้ นตอน   
15.รายการเอกสารหลั กฐานประกอบการยื่นคำขอ
     15.1) เอกสารยืนยั นตั วตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครั ฐ
ที่
ี่

รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

1
)

บัตรประจำตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา)

2
)

หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณี
นิติบุคคล)
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15.2) เอกสารอื่นๆ สำหรั บยื่นเพิ่มเติ ม
ที่
ี่

รายการเอกสารยืนเพิ่ม
เติม

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

1 แบบคำขอ อนุญาต
กอสราง อาคาร  
(แบบข. 1)

- 1 0 ชุด -

2 โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาด เทาตน 
ฉบับทุก หนาพรอม เจา  
ของที่ดิ นลง นามรับรอง
สำเนา ทุกหนากรณี

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขออนุญาต)



ผูขอ อนุญาตไมใช เจา   
ของที่ดิ นตอง มีหนังสือ
ยินยอม ของเจาของ
ที่ดิน ใหกอสรางอาคาร    
ในที่ดิ น

3 ใบอนุญาตใหใช ที่ดิ น 
และ ประกอบกิจการ ใน
นิคม อุตสาหกรรมหรือ 
ใบอนุญาตฯฉบับ ตออา
ยุหรือ ใบอนุญาตใหใช  
ที่ดินและประกอบ
กิจการ (สวนขยาย ) 
พรอมเงื่อนไขและ 
แผนผังที่ดิ นแนบ ทาย 
(กรณีอาคาร อยูในนิคม  
อุตสาหกรรม)

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขออนุญาต)

4 กรณีที่มีการมอบ อำ
นาจตองมี หนังสือมอบ  
อำนาจติดอากร แส
ตมป๓๐บาท พรอม 
สำเนาบัตร ประจำตัว 
ประชาชนสำเนา ทะ
เบียนบานหรือ 
หนังสือเดินทาง ของ
ผูมอบและ ผูรับมอบ 
อำนาจ

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขออนุญาต)

5 บัตรประจำตัว 
ประชาชนและ สำเนา
ทะเบียน บานของผูมี  
อำนาจลงนาม แทน
นิติบุคคล ผูรับมอบ
อำนาจ เจาของที่ดิ น 
(กรณีเจาของที่ดิ น เปน 
นิติบุคคล)

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขออนุญาต)

6 หนังสือยินยอมให ชิด
เขตที่ดิ นตาง เจาของ  
(กรณี กอสรางอาคาร 
ชิด เขตที่ดิ น)

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ขออนุญาต)

7 หนังสือรับรอง ของ
สถาปนิก ผูออกแบบ

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้



พรอม สำเนาใบ
อนุญาต เปนผูประกอบ  
วิชาชีพ สถาปตยกรรม 
ควบคุม (กรณีที่ เปนอา
คารมี ลักษณะขนาดอยู 
ในประเภท วิชาชีพ 
สถาปตยกรรม ควบคุม )

ออกแบบ
และควบคุม
งาน)
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เติม
หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

8 แผนผังบริเวณ แบบ
แปลน รายการประกอบ 
แบบแปลนที่มี ลายมือ
ชื่อพรอม กับเขียนชื่อ
ตัว บรรจงและ คุณวุฒิ
ที่อยูของ สถาปนิกและ  
วิศวกรผูออกแบบตาม
กฎกระทรวง ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528)

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ออกแบบ
และควบคุม
งาน)

9 แผนผังบริเวณ แบบ
แปลน รายการประกอบ 
แบบแปลนที่มี ลายมือ
ชื่อพรอม กับเขียนชื่อ
ตัว บรรจงและ คุณวุฒิ
ที่อยูของ สถาปนิกและ  
วิศวกรผูออกแบบตาม
กฎกระทรวง ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528)

- 0 1 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ออกแบบ
และควบคุม
งาน)

1
0

รายการคำนวณ โค
รงสรางแผนปก ระบุชื่อ 
เจาของ อาคารชื่อ

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ออกแบบ



อาคาร สถานที่กอสราง   
ชื่อคุณวุฒิที่อยู ของวิ
ศวกรผู คำนวณ
พรอมลง นามทุกแผน  
(กรณีอาคาร สาธารณะ
อาคาร พิเศษอาคารที่ 
กอสรางดวยวัสดุ ถาวร  
และทนไฟ เปนสวน 
ใหญ ) กรณีอาคารบาง 
ประเภทที่ตั้ งอยู ใน
บริเวณที่ตองมี การคำ
นวณให อาคารสามารถ
รับ แรงสั่นสะเทือน 
จากแผนดินไหวไดตาม 
กฎกระทรวง 
กำหนดการรับน้ำหนัก
ความตานทานความ 
คงทนของอาคาร และ
พื้นดินที่ รองรับอาคาร
ในการตานทาน แรงสั่น
สะเทือนของแผนดิน
ไหว พ.ศ. 2540 ตอง
แสดงรายละเอียด การ
คำนวณการ ออกแบบ 
โครงสราง

และควบคุม
งาน)

1
1

กรณีใชหนวยแรง เกิน 
กวาคาที่ กำหนดใน กฎ 
กระทรวงฉบับ ที่ 6 
พ.ศ. 2527 เชนใชคา   
fc > 65 ksc. หรือคา 
fc’> 173.3 ksc. 
ใหแนบ เอกสารแสดง
ผล การทดสอบความ 
มั่นคงแข็งแรงของ วัสดุ
ที่รับรองโดย สถาบันที่
เชื่อถือไดวิศวกรผูคำ 
นวณและผูขออนุญาต
ลงนาม

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ออกแบบ
และควบคุม
งาน)
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เติม
หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

1
2

กรณีอาคารที่เขา ขาย 
ตาม กฎกระทรวงฉบับ 
ที่ 48 พ.ศ. 2540 
ตองมี ระยะของ คอนก
รีตที่หุม เหล็กเสริมหรือ  
คอนกรีตหุมเหล็ก 
ไมนอยกวาที่ กำหนด  
ใน กฎกระทรวงหรือ มี
เอกสารรับรอง อัตรา
การทนไฟจากสถาบันที่ 
เชื่อถือได ประกอบการ
ขอ อนุญาต

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ออกแบบ
และควบคุม
งาน)

1
3

หนังสือยินยอม 
เปนผูควบคุมงาน ของ 
สถาปนิกผู ควบคุมการ 
กอสรางพรอม สำเนา  
ใบอนุญาต 
เปนผูประกอบ วิชาชีพ  
สถาปตยกรรม ควบคุม 
(กรณี อาคารที่ตองมี 
สถาปนิกควบคุม งาน)

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ออกแบบ
และควบคุม
งาน)

1
4

หนังสือยินยอม 
เปนผูควบคุมงาน ของวิ 
ศวกรผู ควบคุมการ 
กอสรางพรอม สำเนา  
ใบอนุญาต 
เปนผูประกอบ วิชาชีพ 
วิศวกรรม ควบคุม 
(กรณี อาคารที่ตองมี 
วิศวกรควบคุม งาน)

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วนของผู้
ออกแบบ
และควบคุม
งาน)

1
5

แบบแปลนและ รายการ
คำนวณ งานระบบของ 
อาคารตาม กฎ
กระทรวงฉบับ ที่ 33 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้ อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณี
เป็ นอาคารสูง
หรืออาคาร



(พ.ศ. 2535) ขนาดใหญ่
พิเศษ)

1
6

หนังสือรับรอง ของ
ผูประกอบ วิชาชีพ
วิศวกรรม ควบคุมของ 
วิศวกรผูออกแบบ ระบบ
ปรับอากาศ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้ อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณี
เป็ นอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ)

1
7

หนังสือรับรอง ของ
ผูประกอบ วิชาชีพ
วิศวกรรม ควบคุมของ 
วิศวกรผูออกแบบ ระบบ
ไฟฟา

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้ อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณี
เป็ นอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ)

1
8

หนังสือรับรอง ของ
ผูประกอบ วิชาชีพ
วิศวกรรม ควบคุมของ 
วิศวกรผูออกแบบ ระบบ
ปองกัน เพลิงไหม 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้ อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณี
เป็ นอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ)

1
9

หนังสือรับรอง ของ
ผูประกอบ วิชาชีพ
วิศวกรรม ควบคุมของ 
วิศวกรผูออกแบบ ระบบ
บำบัดน้ำ เสียและการ 
ระบายน้ำทิ้ง

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้ อง
ยื่นเพิ่มเติม
สำหรับกรณี
เป็ นอาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ)

40
ที่ รายการเอกสารยืนเพิ่ม

เติม
หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

2
0

หนังสือรับรอง ของ
ผูประกอบ วิชาชีพ
วิศวกรรม ควบคุมของ 
วิศวกรผูออกแบบ ระบบ
ประปา

- 1 0 ชุด (เอกสารที่
ต้ องยื่นเพิ่ม
เติมสำหรับ
กรณีเป็ น
อาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่



พิเศษ)
2
1

หนังสือรับรอง ของ
ผูประกอบ วิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ วิ
ศวกรผูออกแบบ ระบบ
ลิฟต 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่
ต้ องยื่นเพิ่ม
เติมสำหรับ
กรณีเป็ น
อาคารสูง
หรืออาคาร
ขนาดใหญ่
พิเศษ)

16.คาธรรมเนียม  
     1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่   7 พ.ศ. 2528 ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
         พ.ศ. 2522
         คาธรรมเนียม  0 บาท 
         หมายเหตุ - 
17.ชองทางการรองเรียน   
      1) ชองทางการรองเรียน   องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ หมูที่    1 
ตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง 
          จังหวัดมหาสารคาม 
          หมายเหตุ - 
       2) ชองทางการรองเรียน     http://www.tambonnapho.go.th/  
          หมายเหตุ - 
       3) ชองทางการรองเรียน   โทรศัพท  043 - 985273 โทรสาร 043 – 
985273
          หมายเหตุ- 
       4) ชองทางการรองเรียน   ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายก
รัฐมนตรี 
            หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300 / 
สายดวน  1111 / www.1111.go.th / ตู
            ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300) 
18. ตั วอยางแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก     
      ไมมีแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก     
19. หมายเหตุ

http://www.tambonnapho.go.th/
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คูมือสำหรั บประชาชน : การขอตออายุใบอนุญาตกอสรางดั ดแปลงรื้อ  
ถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร  
หนวยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง  
จังหวัดมหาสารคาม
กระทรวง: มหาดไทย 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตกอสรางดัดแปลงรื้อถอนหรือ  
เคลื่อนยายอาคาร  
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน   : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์   
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาค 
และสวนทองถิ่น   
    (กระบวนงานบริการที่ เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว ) 
4. หมวดหมูของงานบริการ  : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ ยวของ  : 
    1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดั บผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ /สังคม 
7. พื้นที่ใหบริการ : ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบั งคั บ /ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
    กฎกระทรวงขอบัญญัติทองถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดย 
อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติ
    ควบคุม อาคาร พ.ศ. 2522 
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  5 วัน 
9. ขอมูลสถิติ   



    จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
    จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
    จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0 
10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   การขอตออายุใบอนุญาตกอสรางดัด  
แปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนยายอาคาร  
11.ชองทางการใหบริการ   
      1) สถานที่ใหบริการ  
      (1) กองชาง องคการบริหารสวนตำบลทุงบัว ที่อยู เลขที่      11 หมูที่  1 
ตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง 
           จังหวัดมหาสารคาม 44130 เบอรโทรศัพท   043 - 985273 โทรสาร 
043 - 985273 
           ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร    
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด ) 
           ตั้ งแตเวลา  08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
           หมายเหตุ – 
12.หลั กเกณฑ วิธีการ เงื่ อนไข (ถามี ) ในการยื่นคำขอ และในการ
พิจารณาอนุญาต 

ใบอนุญาตกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคาร    (ตามมาตรา 21) 
และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22) ใหใชไดตามระยะเวลาที่กําหนด  
ไวในใบอนุญาตถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะตอง      
ยื่นคําขอกอน ใบอนุญาตสิ้นอายุและเมื่อไดยื่นคําขอดังกลาวแลวใหดําเนิน    
การตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบ       
อนุญาตนั้ น
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13. ขั้ นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รั บผิดชอบ
ที่
ี่

ประเภท
ขั้ นตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลา
ให้

ส่วน
งาน/
หน่วย

หมายเหตุ



บริการ งานที่รับ
ผิดชอบ

1 ตรวจสอ
เอกสาร

ยื่นขอตออายุใบอนุญาต 
พรอมเอกสาร

1 วัน กองช่าง
องค์การ
บริหาร
ส่วน
ตำบลนา
โพธิ์

(องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นใน  
พื้นที่ที่จะต่ออายุใบ
อนุญาต)

2 การ
พิจารณา

เจาพนักงานทองถิ่น 
ตรวจ พิจารณาเอกสาร 
ประกอบการขอตออายุ 
ใบอนุญาต

2 วัน กองช่าง
องค์การ
บริหาร
ส่วน
ตำบลนา
โพธิ์

(องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นใน  
พื้นที่ที่จะต่ออายุใบ
อนุญาต)

3 การ
พิจารณา

เจาพนักงานทองถิ่น  
ตรวจสอบการดำเนินการ 
ตามใบอนุญาตวาถึงขั้ น
ตอน ใดและ
แจงใหผุขอตออายุ ใบ   
อนุญาตทราบ (น.1)

2 วัน กองช่าง
องค์การ
บริหาร
ส่วน
ตำบลนา
โพธิ์

(องคกรปกครอง
สวนทองถิ่นใน  
พื้นที่ที่จะต่ออายุใบ
อนุญาต)

ระยะเวลาดำเนินการรวม 5 วัน
14.งานบริการนี้ ผานการดำเนินการลดขั้ นตอน และระยะเวลาปฏิบั ติ 
ราชการมาแลว  
      ยังไมผานการดำเนินการลดขั้ นตอน   
15.รายการเอกสารหลั กฐานประกอบการยื่นคำขอ
     15.1) เอกสารยืนยั นตั วตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครั ฐ
ที่
ี่

รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

1
)

บัตรประจำตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ -

2
)

หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด -

15.2) เอกสารอื่นๆ สำหรั บยื่นเพิ่มเติ ม
ที่
ี่

รายการเอกสารยืนเพิ่ม
เติม

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ

จำนวน
เอก
สารฉบับ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา

หมายเหตุ



เอกสาร จริง ร
1 แบบคำขอตออายุ ใบ

อนุญาต
กอสรางอาคาร  
ดัดแปลงอาคาร รื้อถอน
อาคาร เคลื่อนยายอา
คาร ดัดแปลงหรือใชที่ 
จอดรถที่กลับรถ และ
ทางเขาออก ของรถ
เพื่อการยื่น
(แบบข. 5)

- 1 0 ชุด -

2 สำเนาใบอนุญาต 
กอสรางดัดแปลง รื้อ 
ถอนหรือ เคลื่อนยายอา
คาร
แลวแตกรณี 

- 0 1 ชุด -
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ที่
ี่

รายการเอกสารยืนเพิ่ม
เติม

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

3 หนังสือแสดง ความ
ยินยอมของ
ผูควบคุมงาน  (แบบน. 
4) (กรณีที่
เปนอาคารมี ลักษณะ
ขนาดอยู
ในประเภท วิชาชีพ
วิศวกรรม ควบคุม)

- 1 0 ชุด -

4 หนังสือแสดง ความ
ยินยอมของ
 ผูควบคุมงาน  (แบบน. 
4) (กรณี
ที่เปนอาคารมี ลักษณะ

- 1 0 ชุด -



ขนาดอยู
ในประเภท วิชาชีพ 
สถาปตยกรรม ควบคุม )

16.คาธรรมเนียม  
     1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่   7 พ.ศ. 2528 ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร
         พ.ศ. 2522
         คาธรรมเนียม  0 บาท 
         หมายเหตุ - 
17.ชองทางการรองเรียน   
      1) ชองทางการรองเรียน   องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ หมูที่    1 
ตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง 
          จังหวัดมหาสารคาม 
          หมายเหตุ - 
      2) ชองทางการรองเรียน     http://www.tambonnapho.go.th/  
           หมายเหตุ - 
      3) ชองทางการรองเรียน   โทรศัพท  043 - 985273 โทรสาร 043 – 
985273
           หมายเหตุ- 
      4) ชองทางการรองเรียน   ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายก
รัฐมนตรี 
           หมายเหตุ - ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300 / 
สายดวน  1111 / www.1111.go.th / ตู
            ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300) 
18. ตั วอยางแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก     
      ไมมีแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก     
19. หมายเหตุ –

http://www.tambonnapho.go.th/
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คูมือสำหรั บประชาชน : การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานี
บริการน้ำ มั น 
หนวยงานที่รั บผิดชอบ : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง  
จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวง: มหาดไทย 
1. ชื่อกระบวนงาน : การตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการ
น้ำมัน 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน   : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์   
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ  : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ ยวของ  : 
    1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจงกา 
รอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับ
        การ ประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
    2) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกำหนดสถานที่แจงการประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบคำ
        ขอ และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 
พ.ศ. 2556 
    3) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการ 
ประกันภัยความรับผิดตามกฎหมายแก 
        ผู ไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุม 
ประเภทที่ 3 พ.ศ. 2557 
    4) พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิงพ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่ม
เติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 
6. ระดั บผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ /สังคม 
7. พื้นที่ใหบริการ : สวนกลาง , สวนภูมิภาค , ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบั งคั บ /ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา  กฎกระทรวงกำหนด
หลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการ



    แจง การอนุญาตและอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการประกอบกิจการน้ำมัน 
เชื้อเพลิง พ.ศ. 2556 
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  30 วัน 
9. ขอมูลสถิติ   
    จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
    จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
    จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0 
10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   [สำเนาคูมือประชาชน ] การตออายุใบ
อนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 11.ชองทางการใหบริการ   
      1) สถานที่ใหบริการ  
          (1) กองชาง องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ ที่อยู เลขที่     11 หมูที่  1 
ตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง 
               จังหวัดมหาสารคาม 44130 เบอรโทรศัพท   0430 - 985273 
โทรสาร 043 - 985273 
               ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร    
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด ) 
               ตั้ งแตเวลา  08:30 – 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
              หมายเหตุ – 
12.หลั กเกณฑ วิธีการ เงื่ อนไข (ถามี ) ในการยื่นคำขอ และในการ
พิจารณาอนุญาต 

ใบอนุญาตประกอบกิจการมีอายุถึงวันที่ ๓๑ ธันวาคมของปนั้ นการ
ตออายุใบอนุญาตใหยื่นคำขอตามแบบธพ  .น. ๓ พรอมเอกสารหลักฐานที่ถูก
ตองครบถวนภายใน๖๐วันกอนวันที่ใบอนุญาตสิ้นอายุ  
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หมายเหตุ :

1. หากเห็นวาคำขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและ  
ไมอาจแกไข  /เพิ่มเติมไดในขณะนั้ นผูรับคำขอ และผูยื่นคำขอจะตองลงนาม   
บันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร /หลักฐานรวมกันพรอมกำหนดระยะ 
เวลาใหผูยื่นคำขอ ดำเนินการแกไข   /เพิ่มเติมหากผูยื่นคำขอไมดำเนินการ 



แกไข /เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาที่กำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการคืน  
คำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
2. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนิน   
งานจนกวาผูยื่นคำขอจะดำเนินการแกไข คำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบ  
ถวนตามบันทึกความบกพรองนั้ นเรียบรอยแลว     
3. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคำขอ    
ไดตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวน   
ตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน   
4. ทั้ งนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบภายใน๗วันนับแตวัน   
ที่พิจารณาแลวเสร็จทางจดหมาย อิเล็กทรอนิคส   (Email) หรือหากประ
สงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบซองจาหนาถึงตัวทานเอง       
ใหชัดเจนพรอมติด แสตมปสำหรับคาไปรษณียลงทะเบียนตามอัตราของ    
บริษัทไปรษณียไทยจำกัดกำหนด
13. ขั้ นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รั บผิดชอบ
ที่
ี่

ประเภท
ขั้ นตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลา
ให้
บริการ

ส่วน
งาน/
หน่วย
งานที่รับ
ผิดชอบ

หมายเหตุ

1 ตรวจสอ
เอกสาร

เจาหนาที่รับคำขอและ  
ตรวจสอบความถูกตอง
ของ คำขอและความครบ
ถวนของ เอกสารตาม
รายการเอกสาร หลัก
ฐานที่กำหนดและสง 
เรื่องใหสำนักความ
ปลอดภัย ธุรกิจน้ำมัน

1 วัน กองช่าง
องค์การ
บริหาร
ส่วน
ตำบลนา
โพธิ์

-

2 การ
พิจารณา

เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ   
พิจารณา/ตรวจสอบ - 
ผล การตรวจสอบความ 
ปลอดภัย - เอกสารหลัก
ฐาน ประกอบโดยมีระยะ
เวลา พิจารณาดังนี้ - 
กรณียื่นเรื่อง ในเดือน
พฤศจิกายนใช ระยะ
เวลาพิจารณา 42 วัน

25 - 
72 วัน

กองช่าง
องค์การ
บริหาร
ส่วน
ตำบลนา
โพธิ์

-



- กรณียื่นเรื่องในเดือน 
ธันวาคม
ใชระยะเวลา พิจารณา 
72 วัน

3 การลง
นาม/คณะ
กรรมการมี
มติ

ลงนามในใบอนุญาต 2 วัน กองช่าง
องค์การ
บริหาร
ส่วน
ตำบลนา
โพธิ์

-

ระยะเวลาดำเนินการ 45 ถึง 75 วัน

14.งานบริการนี้ ผานการดำเนินการลดขั้ นตอน และระยะเวลาปฏิบั ติ 
ราชการมาแลว  
      ยังไมผานการดำเนินการลดขั้ นตอน   
15.รายการเอกสารหลั กฐานประกอบการยื่นคำขอ
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15.1) เอกสารยืนยั นตั วตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครั ฐ
ที่
ี่

รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

1
)

บัตรประจำตัวประชาชน กรมการ
ปกครอง

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล 
ธรรมดา / 
รับรอง สำ
เนาถูกตอง
ทุก หนา )

2
)

สำเนาทะเบียนบ้ าน กรมการ
ปกครอง

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล 
ธรรมดา / 
รับรอง สำ
เนาถูกตอง
ทุก หนา )

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล กรม
พัฒนา

0 1 ชุด (พรอมปด 
อากร แส



ธุรกิจการ
ค้ า

ตมปตาม 
ประมวล
รัษฎากร/ 
รับรอง
สำเนา
ถูกตอง
เฉพาะบัตร 
ประจำตัว 
ประชาชน
ทั้ งของผู 
มอบอำนาจ
และ ผูรับ
มอบ
อำนาจ)

15.2) เอกสารอื่นๆ สำหรั บยื่นเพิ่มเติ ม
ที่
ี่

รายการเอกสารยืนเพิ่ม
เติม

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

1 คำขอตออายุ ใบ
อนุญาต ประกอบ
กิจการ (แบบธพ.น. 3)

กรมธุรกิจ
พลังงาน

1 0 ฉบับ ผู้ มีอำนาจ
ลงนาม

2 สำเนาใบอนุญาต 
ประกอบกิจการ

สำนัก
ความ

ปลอดภัย
ธุรกิจ
น้ำมัน

0 1 ชุด รับรอง
สำเนาถูก
ต้ องทุกหน้ า

3 สำเนาสัญญา ประกัน
ภัยภัย หรือกรมธรรม 
ประกันภัยความ รับผิด
ชอบตาม กฎหมายแกผู  
ไดรับความ เสียหาย
จากภัย อันเกิดจากการ 
ประกอบกิจการ ควบคุม
ประเภทที่ 3

- 0 1 ชุด รับรอง
สำเนาถูก
ต้ องทุกหน้ า

4 อื่นๆ (ถ้ ามี) - 0 0 ชุด -
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16.คาธรรมเนียม  
     1) ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3
         คาธรรมเนียม  200 บาท 
         หมายเหตุ –
     2) คาธรรมเนียมการอนุญาตใหใชภาชนะบรรจุน้ำ มั นเปนไปตาม   
ขอ  62 ของกฎกระทรวงกำหนดหลั กเกณฑ 
         วิ ธี การ และเงื่อนไขเกี่ยวกั บการแจงการอนุญาตและอั ตราคา 
ธรรมเนียมเกี่ยวกั บการประกอบกิจการน้ำ มั น
         เชื้อเพลิงพ.ศ. 2556 
         คาธรรมเนียม  0 บาท 
          หมายเหตุ - 
17.ชองทางการรองเรียน   
          1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุด   
รัง จังหวัดมหาสารคาม 
               หมายเหตุ - 
          2) ชองทางการรองเรียน   http://www.tambonnapho.go.th/  
              หมายเหตุ -
          3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท    043 - 985273 โทรสาร 043 - 
985273 
              หมายเหตุ – 
18. ตั วอยางแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก     
          1) แบบธพ.น. 3 เปนไปตามประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกำหนด
สถานที่แจงการประกอบกิจการควบคุม
              ประเภท ที่ 2 สถานที่ยื่นแบบคำขอและแบบใบอนุญาตของการ
ประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 
              พ.ศ. 2556 19. 
19. หมายเหตุ - 

http://www.tambonnapho.go.th/
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คูมือสำหรั บประชาชน  : การรั บนั กเรี ยนเขาเรียนระดั บกอนประถม 
ศึกษาในสถานศึกษาสั งกั ดองคกรปกครอง
                             สวนทองถิ่น   
หนวยงานที่รับผิดชอบ  : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง  
จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาใน 
สถานศึกษาสังกัดองคกรปกครอง
                         สวนทองถิ่น   
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน   : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์  
อำเภอกุดรัง จังหวัดมหาสารคาม 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4. หมวดหมูของงานบริการ  : รับแจง  
5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ ยวของ   : 
    1) พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ พ .ศ. 2542 



    2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยหลักฐานในการรับนักเรียน 
นักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษา พ .ศ. 2548 6. ระดั บผลกระทบ : บริการ
ทั่วไป 
7. พื้นที่ใหบริการ  : ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบั งคั บ /ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา  
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  0 วัน 
9. ขอมูลสถิติ   
    จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
     จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
     จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0 
10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   สำเนาคูมือประชาชน การรับนักเรียนเขา 
เรียนระดับกอนประถมศึกษา
      ในสถานศึกษา สังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น    
11.ชองทางการใหบริการ   
      1) สถานที่ใหบริการ องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ ที่อยู เลขที่     11 
หมูที่  1 ตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง 
          จังหวัดมหาสารคาม 44130 เบอรโทรศัพท   043 – 985273  
โทรสาร 043 - 985273 
           /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน ระยะเวลาเปดใหบริการ     
เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร     (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด ) ตั้ ง
แตเวลา  08:30 - 16:30 น. 
           หมายเหตุ (เดือนมีนาคม - เมษายน ของทุกป ) 
12. หลั กเกณฑ วิธีการ เงื่ อนไข  (ถามี ) ในการยื่นคำขอ และในการ
พิจารณาอนุญาต 
    - การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด 
องคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อเขาศึกษาใน ระดับชั้ นอนุบาลศึกษาปที่      1 
จะรับเด็กที่มีอายุยางเขาปที่    4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ป) หรือจะรับเด็ก
ที่มีอายุยางเขาป ที่    5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ป) ที่อยูในเขตพื้นที่
บริการขององคกรปกครองสวนทองถิ่นทุกคน โดยไมมีการสอบวัด ความ   
สามารถทางวิชาการ หากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็มตามจำนวนที่
กำหนด องคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถ พิจารณารับเด็กนอกเขตพื้นที่  
บริการได แตหากกรณีที่มีเด็กมาสมัครเรียนเกินกวาจำนวนที่กำหนดใหใชวิธี    



การจับฉลากหรือ การวัดความสามารถดานวิชาการไดตามความเหมาะสม  
ทั้ งนี้ตามที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นจะประกาศกำหนด  
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- องคกรปกครองสวนทองถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑการ   

ศึกษากอนประถมศึกษา และประกาศ รายละเอียดเกี่ยวกับการสงเด็กเขา  
เรียนในสถานศึกษา ปดไว  ณ  สำนักงานองคกรปกครองสวนทองถิ่นและ    
สถานศึกษาพรอมทั้ งมีหนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือน   
พฤษภาคมกอนปการศึกษาที่เด็กจะเข้ าเรียน   1 ป 

- องคกรปกครองสวนทองถิ่นและสถานศึกษาแจงประชาสัมพันธราย    
ละเอียดหลักเกณฑการรับสมัครนักเรียนใหผูปกครองทราบ ระหวางเดือน   
กุมภาพันธ  - เมษายน ของปการศึกษาที่เด็กจะเขาเรียน 
13. ขั้ นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รั บผิดชอบ
ที่
ี่

ประเภท
ขั้ นตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลา
ให้
บริการ

ส่วน
งาน/
หน่วย
งานที่รับ
ผิดชอบ

หมายเหตุ

1 ตรวจสอ
เอกสาร

ผูปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐาน การสมัครเพื่อ
ส งเด็ก เขาเรียนในสถาน
ศึกษา ตาม วัน เวลา 
และสถานที่ที่องค กร ปก
ครองส วนท องถิ่น
ประกาศ กำหนด

1 วัน กรมส่ง
เสริมการ
ปกครอง
ท้ องถิ่น

(1. ระยะเวลา : 1 วัน 
สถานที่รับ สมัคร
ตามแต ละ สถาน
ศึกษา ประกาศ
กำหนด (ระบุระยะ
เวลาที่ ให บริการ
จริง)
2.  ผูรับผิดชอบ คือ 
กองการศึกษา 
อบต. นาโพธิ์ )

2 การ
พิจารณา

การพิจารณารับเด็กเข้ า
เรียน

3 วัน กรมส่ง
เสริมการ
ปกครอง
ท้ องถิ่น

1. ระยะเวลา : 
ภายใน 3 วัน นับ 
จากวันปดรับสมัคร 
(ระบุระยะเวลาที่ 
ใหบริการจริง )
2.  ผูรับผิดชอบ คือ 
กองการศึกษา 



อบต. นาโพธิ์ )
ระยะเวลาดำเนินการ 4 วัน
14.งานบริการนี้ ผานการดำเนินการลดขั้ นตอน และระยะเวลาปฏิบั ติ 
ราชการมาแลว  
      ยังไมผานการดำเนินการลดขั้ นตอน   
15.รายการเอกสารหลั กฐานประกอบการยื่นคำขอ
      15.1) เอกสารยืนยั นตั วตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครั ฐ
ที่
ี่

รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

1
)

สูติบัตรนักเรียนผู้ สมัคร - 1 1 ฉบับ (บิดา 
มารดา หรือ
ผู้ ปกครอง
ของ
นักเรียนลง
นามรับรอง
สำเนาถูก
ต้ อง)

2
)

สำเนาทะเบียนบ้ านของ
นักเรียน บิดา มารดา 
หรือผู้ ปกครอง

- 1 1 ฉบับ (บิดา 
มารดา หรือ
ผู้ ปกครอง
ของ
นักเรียนลง
นามรับรอง
สำเนาถูก
ต้ อง)
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ที่
ี่

รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

3
)

ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมี
การ เปลี่ยนชื่อ)

- 1 1 ฉบับ (บิดา 
มารดา หรือ
ผู้ ปกครอง
ของ



นักเรียนลง
นามรับรอง
สำเนาถูก
ต้ อง)

4
)

รูปถายของ นักเรียน
ผูสมัคร ขนาดตามที่ 
องคกรปกครอง 
สวนทองถิ่นหรือ สถาน 
ศึกษา กำหนด

- 1 1 ฉบับ (บิดา 
มารดา หรือ
ผู้ ปกครอง
ของ
นักเรียนลง
นามรับรอง
สำเนาถูก
ต้ อง)

5
)

กรณีไม่มีสูติบัติ - 0 0 ฉบับ (กรณีไมมี
สูติ บัตร 
ใหใช  
เอกสาร 
ดังตอไปนี้
แทน (1) 
หนังสือ 
รับรองการ
เกิด หรือ
หลักฐานที่ 
ทางราชการ 
ออกใหใน 
ลักษณะ 
เดียวกัน (2) 
หากไมมี 
เอกสารตาม 
(1) ใหบิดา 
มารดาหรือ
ผูปกครอง 
ทำบันทึก
แจง ประวัติ
บุคคล ตาม
แบบฟอรม 
ที่ทาง
องคกร ปก
ครองสวน 
ทองถิ่น
กำหนด )



15.2) เอกสารอื่นๆ สำหรั บยื่นเพิ่มเติ ม
ที่
ี่

รายการเอกสารยืน
เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค
รั ฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบั บ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นั บ
เอกส
าร

หมายเหตุ

ไม่พบเอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม
16.คาธรรมเนียม  
     1) คาบำรุงการศึกษา  
         คาธรรมเนียม  - บาท 
         หมายเหตุ - 
17.ชองทางการรองเรียน   
      1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง    
จังหวัดมหาสารคาม 
          หมายเหตุ  - 
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       2) ชองทางการรองเรียน   http://www.tambonnapho.go.th/
           หมายเหตุ -
       3) ชองทางการรองเรียน   โทรศัพท  043 - 985273 โทรสาร 043 - 
985273 
           หมายเหตุ - 
      4) ชองทางการรองเรียน   ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายก
รัฐมนตรี หมายเหตุ(เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก
           เขตดุสิ ต กทม. 10300 / สายดวน  1111 / www.1111.go.th / ตู 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก 
           เขตดุสิ ต กทม. 10300) 
18. ตั วอยางแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก     
      ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก     
19. หมายเหตุ

http://www.tambonnapho.go.th/
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คูมือสำหรั บประชาชน  : การจดทะเบียนพาณิชย  (ตั้ งใหม) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ .ศ. 2499 
                             กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา   
หนวยงานที่รับผิดชอบ  : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง  
จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย 



1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย  (ตั้ งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย พ .ศ. 2499 กรณีผูขอจด
    ทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา  
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน   : กรมพัฒนาธุรกิจการคา  
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาค 
และสวนทองถิ่น   
    (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ ในหนวยเดียว ) 
4. หมวดหมูของงานบริการ :จดทะเบียน 
5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ ยวของ   : 
    1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับที่  3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราช
บัญญัติทะเบียนพาณิชย พ .ศ. 2499
    2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ .ศ. 2546 
    3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่  83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกำหนดพาณิช
ยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมาย  
        วาดวยทะเบียนพาณิชย   
    4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่  93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิช
ยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง   
        พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ .ศ. 2499 
    5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียน   
พาณิชย  (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
    6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้ งพนักงานเจาหนาที่และนายทะ   
เบียนพาณิชย  (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
    7) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้ งสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้ ง  
พนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน 
        พาณิชย  (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
    8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพเพื่อใชในการ  
ใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย   
        พ.ศ. 2555 
    9) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่  1/2553 เรื่องหลักเกณฑและ
วิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ
        เลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย  
    10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ .ศ. 2499
    11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพ พ  .ศ. 2549 



6. ระดั บผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ /สังคม 
7. พื้นที่ใหบริการ : สวนภูมิ ภาค , ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบั งคั บ /ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา  ไมมี  
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  0 นาที 
9. ขอมูลสถิติ   
    จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
    จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
    จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0 
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10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   สพจ. ทก. 01 
11.ชองทางการใหบริการ   
      1) สถานที่ใหบริการ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ ที่อยู    
เลขที่ 11 หมูที่  1 ตำบลนาโพธิ์ 
          อำเภอกุดรัง จังหวัดมหาสารคาม 44130 เบอรโทรศัพท   043 - 
985273 โทรสาร 043 – 985273
          ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร    
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด ) 
          ตั้ งแตเวลา  08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
          หมายเหตุ – 
12.หลั กเกณฑ วิธีการ เงื่ อนไข (ถามี ) ในการยื่นคำขอ และในการ
พิจารณาอนุญาต 
       1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน    30 วันนับ
ตั้ งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  
           (มาตรา 11) 
       2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือ  
จะมอบอำนาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียน 
           แทนก็ ได  
       3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อ     
รับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ
           เอกสาร ประกอบคำขอจดทะเบียน 



       4. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน  (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจ
สามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่  
           หรือดาวน โหลดจาก  www.dbd.go.th 

หมายเหตุ ขั้ นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้ ง
แตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุ ไวในคูมือประชาชนเรียบ     
รอยแลวทั้ งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ    /หรือมี
ความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัด        
ทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่น  
เพิ่มเติมโดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ   /หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกลาวมิ เชนนั้ นจะถือวาผูยื่นคำขอ   
ละทิ้งคำขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจจะลงนาม    
บันทึกดังกลาวและจะ มอบสำเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอ    
หรือผูไดรับมอบอำนาจไวเปนหลักฐาน   
13. ขั้ นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รั บผิดชอบ
ที่
ี่

ประเภท
ขั้ นตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลา
ให้
บริการ

ส่วน
งาน/
หน่วย
งานที่รับ
ผิดชอบ

หมายเหตุ

1
)

ตรวจสอ
เอกสาร

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณา
เอกสาร/แจ้ งผล

30 
นาที

- สำนักปลัด อบต.นา
โพธิ์

2
)

การตรวจ
สอบ
เอกสาร

เจ้ าหน้ ที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม

5 นาที - กองคลัง อบต.นา
โพธิ์

3
)

การ
พิจารณา

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน/ เจาหน้ า
ที่บันทึกขอมูลเขา  
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ
การ จดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ สำเนาเอกสาร

15 
นาที

- สำนักปลัด อบต.นา
โพธิ์

4
)

การลง
นาม/คณะ
กรรมการมี
มติ

นายทะเบียนตรวจ
เอกสาร และลง
นาม/มอบใบทะเบียน 
พาณิชยใหผูยื่นคำขอ  

10 
นาที

ระยะเวลาดำเนินการ 60 นาที

http://www.dbd.go.th/
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14.งานบริการนี้ ผานการดำเนินการลดขั้ นตอน และระยะเวลาปฏิบั ติ 
ราชการมาแลว  
      ยังไมผานการดำเนินการลดขั้ นตอน   
15.รายการเอกสารหลั กฐานประกอบการยื่นคำขอ
      15.1) เอกสารยืนยั นตั วตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครั ฐ
ที่
ี่

รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

1
)

บัตรประจำตัวประชาชน กรมการ
ปกครอง

0 1 ฉบับ (พร้ อมลง
นามรับรอง
สำเนาถูก
ต้ อง)

2
)

สำเนาทะเบียนบ้ าน กรมการ
ปกครอง

0 1 ฉบับ (พร้ อมลง
นามรับรอง
สำเนาถูก
ต้ อง

15.2) เอกสารอื่นๆ สำหรั บยื่นเพิ่มเติ ม
ที่
ี่

รายการเอกสารยืนเพิ่ม
เติม

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

1
)

คำขอจดทะเบียน 
พาณิชย 
(แบบ ทพ.)

กรม
พัฒนา
ธุรกิจการ
ค้ า

1 0 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชย์
มิได้ เป็ นเจ้ า
บ้ าน)

2
)

หนังสือใหความ ยิน
ยอมใหใชสถาน ที่ตั้ ง 
สำนักงานแหง 
ใหญโดยใหเจาของ   
รานหรือเจาของ  
กรรมสิทธิ์
ลงนาม และใหมีพยาน
ลงชื่อ รับรอง
อยางนอย   1 คน

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้
ประกอบ
พาณิชย์
มิได้ เป็ นเจ้ า
บ้ าน)



3
)

สำเนาทะเบียนบาน ที่
แสดงใหเห็นว่า 
ผูใหความยินยอม  
เปนเจาบ้ านหรือ สำเนา 
สัญญาเชา โด
ยมีผูใหความ ยินยอม 
เปนผูเชา หรือเอกสาร  
สิทธิ์ อยางอื่นที่ผูเปน   
เจาของกรรมสิทธิ์ 
เปนผูใหความ ยินยอม  
พรอมลงนามรับรอง
สำเนา ถูกตอง

- 0 1 ฉบับ -

4
)

แผนที่แสดงสถานที่ ซึ่ ง
ใชประกอบ พาณิชยกิจ
และ สถานที่สำคัญ 
บริเวณใกลเคียง โดย
สังเขปพรอมลง นาม
รับรองเอกสาร

- 1 0 ฉบับ -

5
)

หนังสือมอบอำนาจ 
(ถามี ) พรอม
ปดอากรแสตมป   10 
บาท

- 1 0 ฉบับ

6
)

สำเนาบัตร ประจำตัว
ประชาชน ของผูรับ
มอบ อำนาจ (ถามี ) 
พรอมลงนามรับรอง สำ
เนาถูกตอง

- 0 1 ฉบับ -
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ที่
ี่

รายการเอกสารยืนเพิ่ม
เติม

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

7
)

สำเนาหนังสือ อนุญาต
หรือหนังสือ รับรอง
ใหเปนผู จำหนายหรือ   
ใหเชา สินคาดังกลาว   

กรม
พัฒนา
ธุรกิจการ
ค้ า

1 0 ฉบับ (ใชในกรณี 
ประกอบ 
พาณิชยกิ
จการ ขาย



จาก เจาของลิขสิทธิ์
ของ สินคาที่ขายหรือ
ให เชาหรือสำเนา ใบ 
เสร็จรับเงินตาม 
ประมวลรัษฎากร หรือ
หลักฐานการ ซื้อขาย
จาก ตางประเทศพรอม  
ลงนามรับรอง สำเนา
ถูกตอง

หรือใหเชา  
แผนซีดี
แถบ บันทึก
วีดิทัศน 
แผนวีดิ
ทัศนดีวี ดี
หรือแผนวีดี  
ทัศนระบบ 
ดิจิทัล
เฉพาะที่ 
เกี่ยวกับการ 
บันเทิง)

8
)

หนังสือชี้แจง ขอเท็จ
จริงของแหลง
ที่มาของ เงินทุนและ
หลักฐาน แสดงจำนวน
เงินทุน หรืออาจมาพบ
เจาหนาที่เพื่อทำ บัน 
ทึกถอยคำ เกี่ยวกับขอ 
เท็จจริง ของแหลงที่มา
ของ เงินทุนพรอม
แสดง หลักฐานแสดง 
จำนวนเงินทุนก็ได

- 1 0 ฉบับ (ใชใน
กรณี 
ประกอบ 
พาณิชยกิ
จการ คา
อัญมณี
หรือ 
เครื่อง
ประดับ 
ซึ่งประดับ
ดวยอัญ
มณี)

16.คาธรรมเนียม  
     1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน  (คำขอละ)
         คาธรรมเนียม  50 บาท
         หมายเหตุ -
     1) คาธรรมเนียมคั ดสำเนาเอกสาร  (ชุดละ) 
         คาธรรมเนียม  50 บาท 
         หมายเหตุ - 
17.ชองทางการรองเรียน   
       1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง    
จังหวัดมหาสารคาม 
          หมายเหตุ  - 



       2) ชองทางการรองเรียน   http://www.tambonnapho.go.th/
           หมายเหตุ -
       3) ชองทางการรองเรียน   โทรศัพท  043 - 985273 โทรสาร 043 - 
985273 
           หมายเหตุ - 
18. ตั วอยางแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก     
      คู่มือการกรอกเอกสาร
      - แบบ ทพ. 1 
19. หมายเหตุ –
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คูมือสำหรั บประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย  (ตั้ งใหม) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ .ศ. 2499 กรณีผูขอจด ทะเบียน
เปนหางหุนสวนสามั ญคณะบุคคลและกิจการรวมคา       
หนวยงานที่รับผิดชอบ :องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด 
มหาสารคาม 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย  (ตั้ งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย พ .ศ. 2499 กรณีผูขอจด
    ทะเบียนเปน หางหุนสวนสามัญคณะบุคคลและกิจการรวมคา       
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน   : กรมพัฒนาธุรกิจการคา  
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาค 
และสวนทองถิ่น   
    (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ ในหนวยเดียว ) 
4. หมวดหมูของงานบริการ  : จดทะเบียน 
5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ ยวของ  : 
    1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับที่  3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราช
บัญญัติทะเบียนพาณิชย พ .ศ. 2499
    2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่  83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกำหนดพาณิช
ยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของ    
        กฎหมายวาดวยทะเบียนพาณิชย   

http://www.tambonnapho.go.th/


    3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่  93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิช
ยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ     .ศ. 2499 
    4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียน   
พาณิชย  (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
    5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้ งพนักงานเจาหนาที่และนายทะ   
เบียนพาณิชย  (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
    6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้ งสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้ ง  
พนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน   
        พาณิชย  (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
    7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพเพื่อใชในการ  
ใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย   
        พ.ศ. 2555 
    8) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่  1/2553 เรื่องหลักเกณฑและ
วิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ
        เลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย  
    9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพ พ  .ศ. 2549 
6. ระดั บผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ /สังคม 
7. พื้นที่ใหบริการ  : สวนภูมิภาค , ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบั งคั บ /ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา  ไมมี  
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  0 นาที
9. ขอมูลสถิติ   
     จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
     จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
     จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0 
10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน –   
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11.ชองทางการใหบริการ   



      1) สถานที่ใหบริการ  สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ ที่อยู   
เลขที่ 11 หมูที่  1 ตำบลนาโพธิ์ 
          อำเภอกุดรัง จังหวัดมหาสารคาม 44130 เบอรโทรศัพท   043 - 
985273 โทรสาร 043 – 985273
          ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร    
(ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด ) 
          ตั้ งแตเวลา  08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
          หมายเหตุ –
12.หลั กเกณฑ วิธีการ  เงื่ อนไข(ถามี ) ในการยื่นคำขอ และในการ
พิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน    30 วัน
นับตั้ งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือ  
จะมอบอำนาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ ได   

3. ใหผูประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือ     
ชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน  (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจ
สามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวน โหลดจาก    
www.dbd.go.th 

หมายเหตุ ขั้ นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้ ง
แตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุ ไวในคูมือประชาชนเรียบ     
รอยแลวทั้ งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ    /หรือมี
ความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัด        
ทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่น  
เพิ่มเติมโดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ   /หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกลาวมิ เชนนั้ นจะถือวาผูยื่นคำขอ   
ละทิ้งคำขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจจะลงนาม    
บันทึกดังกลาวและจะ มอบสำเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอ    
หรือผูไดรับมอบอำนาจไวเปนหลักฐาน   
13. ขั้ นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รั บผิดชอบ
ที่
ี่

ประเภท
ขั้ นตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลา
ให้
บริการ

ส่วน
งาน/
หน่วย

หมายเหตุ

http://www.dbd.go.th/


งานที่รับ
ผิดชอบ

1 การตรวจ
สอบ
เอกสาร

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณา 
เอกสาร/แจงผล

30 
นาที

- -

2 การตรวจ
สอบ
เอกสาร

เจาหนาที่การเงินรับชำระ   
คาธรรมเนียม

5 นาที - -

3 การ
พิจารณา

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน
/เจาหนาที่บันทึก 
ขอมูลเขา ระบบ  /จัด
เตรียมใบสำคัญ การ
จดทะเบียน/หนังสือ 
รับรอง/สำเนาเอกสาร

15 
นาที

- -

58
ที่
ี่

ประเภท
ขั้ นตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลา
ให้
บริการ

ส่วน
งาน/
หน่วย
งานที่รับ
ผิดชอบ

หมายเหตุ

4 การลง
นาม/คณะ
กรรมการมี
มติ

นายทะเบียนตรวจ
เอกสาร และลง
นาม/มอบใบทะเบียน 
พาณิชยใหผูยื่นคำขอ  

10 
นาที

- -

ระยะเวลาดำเนินการ 60 นาที

14.งานบริการนี้ ผานการดำเนินการลดขั้ นตอน และระยะเวลาปฏิบั ติ 
ราชการมาแลว  
      ยังไมผานการดำเนินการลดขั้ นตอน   
15.รายการเอกสารหลั กฐานประกอบการยื่นคำขอ
      15.1) เอกสารยืนยั นตั วตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครั ฐ



ที่
ี่

รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

1
)

บัตรประจำตัวประชาชน กรมการ
ปกครอง

0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร
ประจำตัว
ของผู้ เป็ น
หุ้ นส่วนทุก
คนพร้ อมลง
นามรับรอง
สำเนาถูก
ต้ อง)

2
)

สำเนาทะเบียนบ้ าน กรมการ
ปกครอง

0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร
ประจำตัว
ของผู้ เป็ น
หุ้ นส่วนทุก
คนพร้ อมลง
นามรับรอง
สำเนาถูก
ต้ อง)

15.2) เอกสารอื่นๆ สำหรั บยื่นเพิ่มเติ ม
ที่
ี่

รายการเอกสารยืนเพิ่ม
เติม

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

1
)

คำขอจดทะเบียน 
พาณิชย 
(แบบ บทพ.)

กรม
พัฒนา
ธุรกิจการ
ค้ า

1 0 ฉบับ -

2
)

หนังสือหรือ สัญญาจัด
ตั้ งหาง หุนสวนสามัญ   
หรือคณะบุคคล หรือกิจ
การรวม คา 

- 1 0 ฉบับ -

3
)

หนังสือใหความ ยิน
ยอมให ใช  สถานที่ตั้ ง 
สำนักงานแห ง ใหญ่ F

- 0 1 ฉบับ -



59
ที่
ี่

รายการเอกสารยืนเพิ่ม
เติม

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

4
)

สำเนาทะเบียน บานที่
แสดงให  เห็น
วาผูให ความ ยินยอม
เป นเจ า บ้ านหรือผูขอ 
เลขที่บานหรือ สำเนา
สัญญาเช า โด
ยมีผูให ความ ยินยอม
เป นผูเช า หรือเอกสาร
สิทธิ์ อยางอื่นที่ผูเป น 
เจ าของกรรมสิทธิ์ 
เป นผูให ความ ยินยอม
พรอมลง นามรับรอง
สำเนา ถูกต อง

- 1 0 ฉบับ -

5
)

แผนที่แสดงที่ตั้ ง 
สำนักงานแหง 
ใหญและสถานที่ 
สำคัญบริเวณใกลเคียง 
โดยสังเขปพรอม ลง
นามรับรอง เอกสาร

- 1 0 ฉบับ -

6
)

หนังสือมอบ อำนาจติด
อากร
แสตมป  10 บาท (ถามี )

- 1 0 ฉบับ -

7
)

สำเนาบัตร ประจำตัว
ของ ผูรับมอบอำนาจ 
(ถามี ) พรอมลง นาม
รับรองสำเนา ถูกตอง

กรมการ
ปกครอง

0 1 ฉบับ

8
)

สำเนาหนังสือ อนุญาต
หรือ หนังสือรับรองให  
เป นผูจำหน าย หรือ
ให เช าสินค า ดังกลาว

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี 
ประกอบ 
พาณิชยกิ
จการ ขาย



จาก เจ าของลิขสิทธิ์ 
ของสินคาที่ขาย หรือ
ให เช าหรือ สำเนา ใบ
เสร็จรับเงิน ตาม
ประมวล รัษฎากรหรือ 
หลักฐานการซื้อ ขาย
จาก ต างประเทศ พร อม
ลงนาม รับรองสำเนา 
ถูกต อง

หรือใหเชา  
แผนซีดี
แถบ บันทึก
วีดิทัศน 
แผนวีดิ
ทัศนดีวี ดี
หรือแผนวีดี  
ทัศนระบบ 
ดิจิทัล
เฉพาะที่ 
เกี่ยวกับการ 
บันเทิง)

9
)

หนังสือชี้แจงข้ อเท็จ
จริงของแหลงที่มาของ  
เงินทุนและ หลักฐาน
แสดง จำนวนเงินทุน 
หรืออาจมาพบ
เจาหนาที่เพื่อทำ บัน 
ทึกถอยคำ เกี่ยวกับ ขอ 
เท็จจริงของ แหลงที่มา
ของ เงินทุนพรอม 
แสดงหลักฐาน แสดง
จำนวน เงินทุนก็ได 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี 
ประกอบ
พาณิชยกิ
จการ คา
อัญมณีหรือ
เครื่อง
ประดับ ซึ่ง
ประดับ
 ดวยอัญ
มณี)

60
ที่ รายการเอกสารยืนเพิ่ม

เติม
หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

1
0)

หลักฐานหรือ หนังสือ
ชี้แจงการ ประกอบ
อาชีพ หุนสวนจำพวก
ไม จำกัดความรับผิด 
หรือกรรมการผูมี อำ
นาจของห าง หุนสวน

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี 
ประกอบ
พาณิชยกิ
จการ คา
อัญมณีหรือ



หรือ บริษัทแล วแต  
กรณี

เครื่อง
ประดับ ซึ่ง
ประดับ
 ดวยอัญ
มณี)

1
1)

หนังสือรับรอง รายการ
จด ทะเบียนของหาง 
หุนสวนจด ทะเบียน 
(หาง หุนสวนสามัญนิติ 
บุคคลห าง หุนสวน
จำกัด บริษัทจำกัดหรือ 
บริษัทมหาชนจำกัด
แล้ วแต่กรณี

กรม
พัฒนา
ธุรกิจการ
ค้ า

1 0 ฉบับ (ใช้ ในกรณี
เป็ นกิจการ
ร่วมค้ า)

16.คาธรรมเนียม  
     1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน  (คำขอละ)
         คาธรรมเนียม  50 บาท
         หมายเหตุ -
     1) คาธรรมเนียมคั ดสำเนาเอกสาร  (ชุดละ) 
         คาธรรมเนียม  50 บาท 
         หมายเหตุ - 
17.ชองทางการรองเรียน   
       1) ชองทางการรองเรียน   องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุด 
รัง จังหวัดมหาสารคาม 
          หมายเหตุ  - 
       2) ชองทางการรองเรียน   http://www.tambonnapho.go.th/
           หมายเหตุ -
       3) ชองทางการรองเรียน   โทรศัพท  043 - 985273 โทรสาร 043 - 
985273 
       4) ชองทางการรองเรียน   ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายก
รัฐมนตรี 
            หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300 / 
สายดวน  1111 / www.1111.go.th /
            ตู ปณ .1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300)
           หมายเหตุ - 

http://www.tambonnapho.go.th/


18. ตั วอยางแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก     
      1) คู่มือการกรอกเอกสาร
      - แบบ ทพ. 1 
19. หมายเหตุ –

       61
คูมือสำหรั บประชาชน  : การจดทะเบียนพาณิชย  (ตั้ งใหม) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ .ศ. 2499 กรณีผูขอจด ทะเบียนเปน 
นิติ บุคคลที่ตั้ งขึ้ นตามกฎหมายตางประเทศ  
หนวยงานที่รับผิดชอบ :องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด 
มหาสารคาม 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย  (ตั้ งใหม) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย พ .ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปน นิติบุคคลที่ตั้ งขึ้นตามกฎ 
หมายตางประเทศ  
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน   : กรมพัฒนาธุรกิจการคา  
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาค 
และสวนทองถิ่น   
     (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ ในหนวยเดียว ) 
4. หมวดหมูของงานบริการ :จดทะเบียน 
5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ   : 
    1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับที่  3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราช
บัญญัติทะเบียนพาณิชย พ .ศ. 2499
    2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพ พ  .ศ. 2549 
    3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่  83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกำหนดพาณิช
ยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของ กฎหมาย  
        วาดวยทะเบียนพาณิชย   



    4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียน   
พาณิชย  (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
    5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้ งพนักงานเจาหนาที่และนายทะ   
เบียนพาณิชย  (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
    6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้ งสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้ ง  
พนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียน   
        พาณิชย  (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
    7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพเพื่อใชในการ  
ใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย   
        พ.ศ. 2555 
    8) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่  1/2553 เรื่องหลักเกณฑและ
วิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย และ
        เลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย  
    9) ประกาศกระทรวงฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่
ไมอยูภายใตบังคับแหง พระราชบัญญัติ   
        ทะเบียนพาณิชย พ .ศ. 2499 
6. ระดั บผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ /สังคม 
7. พื้นที่ใหบริการ  : สวนภูมิภาค , ทองถิ่น
8. กฎหมายขอบั งคั บ /ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา  ไมมี  
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  0 นาที 
9. ขอมูลสถิติ   
    จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
    จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
    จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0 
10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   -
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11.ชองทางการใหบริการ   



      1) สถานที่ใหบริการ สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ ที่อยู    
เลขที่ 11 หมูที่  1 ตำบลนาโพธิ์ 
          อำเภอกุดรัง จังหวัดมหาสารคาม 44130 เบอรโทรศัพท   043 - 
985273 โทรสาร 043 – 985273
          ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร       (ยกเวนวัน
หยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้ งแตเวลา
          08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ – 
12.หลั กเกณฑ วิธีการ เงื่ อนไข (ถามี ) ในการยื่นคำขอ และในการ
พิจารณาอนุญาต 
     1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน    30 วันนับ
ตั้ งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  
         (มาตรา 11) 
     2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะ  
มอบอำนาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียนแทน 
         ก็ได 
     3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อ     
รับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ
         เอกสาร ประกอบคำขอจดทะเบียน 
     4. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน  (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจ
สามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือ  
         ดาวนโหลดจาก  www.dbd.go.th 

หมายเหตุ ขั้ นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้ ง
แตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ ระบุไวในคูมือประชาชนเรียบ     
รอยแลวทั้ งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ    /หรือมี
ความบกพรองไม สมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัด        
ทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ ตองยื่น 
เพิ่มเติมโดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ   /หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึก ดังกลาวมิเชนนั้ นจะถือวาผูยื่นคำขอ   
ละทิ้งคำขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจจะลงนาม    
บันทึกดังกลาว และจะมอบสำเนาบันทึกความพรองดังกลวใหยื่นคำขอหรือ   
ผูไดรับมอบอำนาจไวเปนหลักฐาน   
13. ขั้ นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รั บผิดชอบ

http://www.dbd.go.th/


ที่
ี่

ประเภท
ขั้ นตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลา
ให้
บริการ

ส่วน
งาน/
หน่วย
งานที่รับ
ผิดชอบ

หมายเหตุ

1 การตรวจ
สอบ
เอกสาร

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณา 
เอกสาร/แจงผล

30 
นาที

- -

2 การตรวจ
สอบ
เอกสาร

เจาหนาที่การเงินรับชำระ   
คาธรรมเนียม

5 นาที - -

3 การ
พิจารณา

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน
/เจาหนาที่บันทึก 
ขอมูลเขา ระบบ  /จัด
เตรียมใบสำคัญ การ
จดทะเบียน/หนังสือ 
รับรอง/สำเนาเอกสาร

15 
นาที

- -
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ที่
ี่

ประเภท
ขั้ นตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลา
ให้
บริการ

ส่วน
งาน/
หน่วย
งานที่รับ
ผิดชอบ

หมายเหตุ

4 การลง
นาม/คณะ
กรรมการ
มีมติ

นายทะเบียนตรวจ
เอกสารและลงนาม/มอบ
ใบทะเบียนพาณิชย์ให้ ผู้
ยื่นขอ

30 
นาที

- -

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาที

14.งานบริการนี้ ผานการดำเนินการลดขั้ นตอน และระยะเวลาปฏิบั ติ 
ราชการมาแลว  



      ยังไมผานการดำเนินการลดขั้ นตอน   
15.รายการเอกสารหลั กฐานประกอบการยื่นคำขอ
      15.1) เอกสารยืนยั นตั วตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครั ฐ
ที่
ี่

รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

1
)

บัตรประจำตัวประชาชน กรมการ
ปกครอง

0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร 
ประจำตัว
ของ ผูรับ
ผิดชอบใน 
การ
ประกอบ 
กิจการใน 
ประเทศ
พรอม ลง
นามรับรอง 
สำเนาถูก
ตอง )

2
)

สำเนาทะเบียนบ้ าน กรมการ
ปกครอง

0 1 ฉบับ (สำเนา
ทะเบียน บา
นของ ผูรับ
ผิดชอบใน 
การ
ประกอบ 
กิจการใน 
ประเทศ
พรอม ลง
นามรับรอง 
สำเนาถูก
ตอง )

15.2) เอกสารอื่นๆ สำหรั บยื่นเพิ่มเติ ม
ที่
ี่

รายการเอกสารยืนเพิ่ม
เติม

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

1
)

คำขอจดทะเบียน 
พาณิชย 
(แบบ บทพ.)

กรม
พัฒนา
ธุรกิจการ

1 0 ฉบับ -



ค้ า
2
)

หนังสือใหความ ยิน
ยอมใหใช สถานที่ตั้ ง  
สำนักงานแหง 
ใหญโดยให เจาของ  
รานหรือ เจาของ 
กรรมสิทธิ์ ลงนามและ
ใหมี พยานลงชื่อ 
รับรอง
อยางนอย   1 คน

- 1 0 ฉบับ -
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ที่
ี่

รายการเอกสารยืนเพิ่ม
เติม

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

3
)

สำเนาทะเบียน บานที่
แสดงให เห็น
วาผูใหความ ยินยอม  
เปนเจา 
บานหรือผูขอ เลขที่ 
บานหรือ สำเนาสัญญา
เชา โดยมีผูัใหความ  
ยินยอมเปนผูเชา หรือ  
เอกสารสิทธิ์ อยางอื่นที่
ผูเปน เจาของ  
กรรมสิทธิ์ 
เปนผูใหความ ยินยอม  
พรอมลง นามรับรอง
สำเนา ถูกตอง

- 1 0 ฉบับ -

4
)

แผนที่แสดงที่ตั้ ง 
สำนักงานแหง 
ใหญและสถานที่ 
สำคัญบริเวณใกลเคียง 
โดยสังเขปพรอม ลง

- 1 0 ฉบับ -



นามรับรอง เอกสาร
5
)

สำเนาเอกสาร แสดง
การจด ทะเบียนเปนนิติ  
บุคคลซึ่งมี รายการ
เกี่ยวกับ ชื่อวัตถุที่ประ
สงค ทุนที่ตั้ งสำนักงาน  
รายชื่อกรรมการ และ
อำนาจ กรรมการพรอม 
ลงนามรับรอง สำเนา
ถูกตอง

- 0 1 ฉบับ (หากเปน 
เอกสารที่
ทำ ขึ้นใน 
ตางประเทศ  
จะตองมีคำ 
รับรองของ
โน ตารีพับ 
ลิคหรือ
บุคคล ซึ่ง
กฎหมาย 
ของ
ประเทศ 
นั้ นๆตั้ ง
ใหเปน ผูมี  
อำนาจ 
รับรอง
เอกสาร 
พรอมดวย 
คำ รับรอง
ของ 
เจาหนาที่  
กงสุลหรือ 
สถานทูต
ไทย)

6
)

หนังสือแตงตั้ ง ผูรับผิด 
ชอบ ดำเนินกิจการใน 
ประเทศไทย

- 0 1 ฉบับ (หากเปน 
เอกสารที่
ทำ ขึ้นใน 
ตางประเทศ  
จะตองมีคำ 
รับรองของ
โน ตารีพับ 
ลิคหรือ
บุคคล ซึ่ง
กฎหมาย 
ของ
ประเทศ 
นั้ นๆตั้ ง
ใหเปน ผูมี  
อำนาจ 
รับรอง



เอกสาร 
พรอม
ดวยคำ
รับรองของ 
เจาหนาที่   
กงสุลหรือ 
สถานทูต
ไทย)

65
ที่ รายการเอกสารยืนเพิ่ม

เติม
หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

7) ใบอนุญาตทำงาน ของ
ผูรับผิดชอบ ดำเนิน
กิจการใน ประเทศไทย 
(กรณีเปนบุคคล 
ตางดาว  )

- 1 0 ฉบับ -

8) ใบอนุญาต ประกอบ
ธุรกิจ ของคน
ตางดาว หรือหนังสือ  
รับรองการใช สิทธิตาม  
สนธิสัญญา (ถา มี )

- 1 0 ฉบับ -

9) หนังสือมอบ อำนาจ 
(ถามี ) พรอม
ปดอากร แสตมป   10 
บาท

- 1 0 ฉบับ

1
0)

สำเนาบัตร ประจำตัว
ของ ผูรับมอบอำนาจ 
(ถามี ) พรอมลง นาม
รับรองสำเนา ถูกตอง

กรมการ
ปกครอง

0 1 ฉบับ

1
1)

สำเนาหนังสือ อนุญาต
หรือ หนังสือรับรองให 
เปนผูจำหนาย หรือ  
ใหเชาสินคา ดังกลาว   
จาก เจาของลิขสิทธิ์ 
ของสินคาที่ขายหรือ

- 0 1 (ใชในกรณี 
ประกอบ 
พาณิชย 
กิจการขาย 
หรือใหเชา  
แผนซีดี



ใหเชาหรือ สำเนา ใบ 
เสร็จรับเงิน ตาม
ประมวล รัษฎากรหรือ 
หลักฐานการซื้อ ขาย
จาก ตางประเทศ 
พรอมลงนาม รับรอง
สำเนา ถูกตอง

แถบ บันทึก
วีดิทัศน 
แผน
วีดิทัศนดีวีดี
หรือแผนวี 
ดีทัศนระบบ  
ดิจิทัล
เฉพาะที่ 
เกี่ยวกับการ 
บันเทิง)

1
2)

หนังสือชี้แจง ขอเท็จ
จริงของ แหลงที่มา
ของ เงินทุนและ หลัก
ฐานแสดง จำนวนเงิน
ทุน หรืออาจมาพบ 
เจาหนาที่เพื่อทำ บัน 
ทึกถอยคำ เกี่ยวกับ ขอ 
เท็จจริงของ แหลงที่มา
ของ เงินทุนพรอม 
แสดงหลักฐาน แสดง
จำนวน เงินทุนก็ได 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี 
ประกอบ 
พาณิชย กิจ
การคาอัญ 
มณีหรือ
เครื่อง
ประดับ ซึ่ง
ประดับ
ดวยอัญ
มณี)

1
3)

หลักฐานหรือ หนังสือ
ชี้แจงการ ประกอบ
อาชีพ หุนสวนจำพวก 
ไม จำกัดความรับผิด 
หรือกรรมการผูมี อำ
นาจของหาง หุนสวน  
หรือบริษัทแลวแต  
กรณี

- 1 0 ฉบับ
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16.คาธรรมเนียม  



     1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน  (คำขอละ)
         คาธรรมเนียม  50 บาท
         หมายเหตุ -
     2) คาธรรมเนียมคั ดสำเนาเอกสาร  (ชุดละ) 
         คาธรรมเนียม  20 บาท 
         หมายเหตุ - 
17.ชองทางการรองเรียน   
       1) ชองทางการรองเรียน   องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุด 
รัง จังหวัดมหาสารคาม 
          หมายเหตุ  - 
       2) ชองทางการรองเรียน   http://www.tambonnapho.go.th/
           หมายเหตุ -
       3) ชองทางการรองเรียน   โทรศัพท  043 - 985273 โทรสาร 043 - 
985273 
       4) ชองทางการรองเรียน   ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายก
รัฐมนตรี 
            หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300 / 
สายดวน  1111 / www.1111.go.th /
            ตู ปณ .1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300)
           หมายเหตุ - 
18. ตั วอยางแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก     
      1) คู่มือการกรอกเอกสาร
      - แบบ ทพ. 1 
19. หมายเหตุ –

http://www.tambonnapho.go.th/
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คูมือสำหรั บประชาชน  : การจดทะเบียนพาณิชย  (เปลี่ยนแปลง
รายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณี
ผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา   
หนวยงานที่รับผิดชอบ  : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง  
จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวง : กรทรวงมหาดไทย
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย  (เปลี่ยนแปลงรายการจด
ทะเบียน)ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย  
     พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคลธรรมดา   
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน   : องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาค 
และสวนทองถิ่น   
    (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ ในหนวยเดียว ) 
4. หมวดหมูของงานบริการ :จดทะเบียน : จดทะเบียน 
5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ ยวของ   : 
    1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับที่  3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราช
บัญญัติทะเบียนพาณิชย พ .ศ. 2499
    2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่  83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกำหนดพาณิช
ยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของ กฎหมาย  
        วาดวยทะเบียนพาณิชย   
    3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่  83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกำหนดพาณิช
ยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมาย  
        วาดวยทะเบียนพาณิชย   



    4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียน   
พาณิชย  (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553
    5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้ งพนักงานเจาหนาที่และนายทะ   
เบียนพาณิชย  (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
    6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้ งสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้ ง  
พนักงานเจาหนาที่และนาย ทะเบียน 
        พาณิชย  (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
    7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพเพื่อใชในการ  
ใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย   
        พ.ศ. 2555 
    8) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่  1/2553 เรื่องหลักเกณฑและ
วิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์
         และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย  
    9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพ พ  .ศ. 2549
  10) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่  1/2554 เรื่องหลักเกณฑและ
วิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย 
         และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชยจังหวัดมหาสารคาม
6. ระดั บผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ /สังคม 
7. พื้นที่ใหบริการ : สวนภูมิ ภาค , ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบั งคั บ /ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา  ไมมี  
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  0 นาที 
9. ขอมูลสถิติ   
    จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
    จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
    จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0 
10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สพจ  . ทก. 05
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11.ชองทางการใหบริการ 
     1) สถานที่ใหบริการ  สำนักปลัด องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์  
อำเภอกุดรัง จังหวัดมหาสารคาม 44130
         เบอรโทรศั พท   043 - 985273 โทรสาร 043 - 985273 



         ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร     (ยกเวนวัน
หยุดที่ทางราชการกำหนด) 
         ตั้ งแตเวลา  08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
         หมายเหตุ 1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาที่รับผิด  
ชอบ 
                      2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ทองถิ่นเปดใหบริการ    
12. หลั กเกณฑ วิธีการ เงื่ อนไข (ถามี ) ในการยื่นคำขอ และในการ
พิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งไดจดทะเบียนไวแลวหากมีการ   
เปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ไดจดทะเบียนไวจะตองยื่นคำ ขอจดทะเบียน  
เปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้ งแตวันที่ไดมีการเปลี่ยนแปลง 
รายการนั้ นๆ (มาตรา 13) 

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือ  
จะมอบอำนาจใหผูอื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ ได   

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อ     
รับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร ประกอบคำขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน  (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจ
สามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวน โหลดจาก    
www.dbd.go.th 

หมายเหตุ ขั้ นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้ ง
แตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุ ไวในคูมือประชาชนเรียบ     
รอยแลวทั้ งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ    /หรือมี
ความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัด        
ทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่น  
เพิ่มเติมโดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ   /หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกลาวมิ เชนนั้ นจะถือวาผูยื่นคำขอ   
ละทิ้งคำขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจจะลงนาม    
บันทึกดังกลาวและจะมอบสำเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอหรือ    
ผูไดรับมอบอำนาจไวเปนหลักฐาน   
13. ขั้ นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รั บผิดชอบ
ที่
ี่

ประเภท
ขั้ นตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลา
ให้
บริการ

ส่วน
งาน/
หน่วย

หมายเหตุ

http://www.dbd.go.th/


งานที่รับ
ผิดชอบ

1 การตรวจ
สอบ
เอกสาร

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณา 
เอกสาร/แจงผล

30 
นาที

- -

2 การตรวจ
สอบ
เอกสาร

เจาหนาที่การเงินรับชำระ   
คาธรรมเนียม

5 นาที - -

3 การ
พิจารณา

นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน
/เจาหนาที่บันทึก 
ขอมูลเขา ระบบ  /จัด
เตรียมใบสำคัญ การ
จดทะเบียน/หนังสือ 
รับรอง/สำเนาเอกสาร

15 
นาที

- -
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ที่
ี่

ประเภท
ขั้ นตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลา
ให้
บริการ

ส่วน
งาน/
หน่วย
งานที่รับ
ผิดชอบ

หมายเหตุ

4
)

การลงนาม/ 
คณะ
กรรมการมี
มติ

นายทะเบียนตรวจ
เอกสาร และลง
นาม/มอบใบทะเบียน 
พาณิชยใหผูยื่นคำขอ  

10 
นาที

- -

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาที

14.งานบริการนี้ ผานการดำเนินการลดขั้ นตอน และระยะเวลาปฏิบั ติ 
ราชการมาแลว  
      ยังไมผานการดำเนินการลดขั้ นตอน   
15.รายการเอกสารหลั กฐานประกอบการยื่นคำขอ
      15.1) เอกสารยืนยั นตั วตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครั ฐ
ที่
ี่

รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ

จำนวน
เอก
สารฉบับ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา

หมายเหตุ



เอกสาร จริง ร
1
)

บัตรประจำตัวประชาชน กรมการ
ปกครอง

0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร 
ประจำตัว
ของ ผูรับ
ผิดชอบใน 
การ
ประกอบ 
กิจการใน 
ประเทศ
พรอม ลง
นามรับรอง 
สำเนาถูก
ตอง )

2
)

สำเนาทะเบียนบ้ าน กรมการ
ปกครอง

0 1 ฉบับ (สำเนา
ทะเบียน
บานของ 
ผูรับผิดชอบ
ใน การ
ประกอบ 
กิจการใน 
ประเทศ
พรอม ลง
นามรับรอง 
สำเนาถูก
ตอง )

15.2) เอกสารอื่นๆ สำหรั บยื่นเพิ่มเติ ม
ที่
ี่

รายการเอกสารยืนเพิ่ม
เติม

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

1
)

คำขอจดทะเบียน 
พาณิชย 
(แบบ บทพ.)

กรม
พัฒนา
ธุรกิจการ
ค้ า

1 0 ฉบับ -

2
)

(ต้ นฉบับ)หนังสือ
ใหความ ยินยอมใหใช   
สถานที่ตั้ ง สำนักงาน
แหง ใหญโดยให เจา   
ของรานหรือ เจาของ 
กรรมสิทธิ์ ลงนามและ

- 1 0 ฉบับ (สำเนา
ทะเบียน
บานของผู้ 
ประกอบ
พาณิชย กิจ
พรอมลง



ใหมี พยานลงชื่อ รับรอ
งอยางนอย   1 คน

นามรับรอง
สำเนา
ถูกต อง)
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ที่
ี่

รายการเอกสารยืนเพิ่ม
เติม

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

3
)

สำเนาทะเบียน บานที่
แสดงให  เห็น
วาผูให ความ ยินยอม
เป นเจ า บานหรือสำเนา 
สัญญาเช าโดยมี 
ผูให ความยินยอม 
เป นผูเช าหรือ เอกสารสิ
ทธิ์อยาง อื่นที่
ผูเป นเจ าของ กรรมสิ
ทธิ์เปน ผูให ความ
ยินยอม พร อมลงนาม 
รับรองสำเนา ถูกต อง

- 1 0 ฉบับ (กรณี
ผูประกอบ 
พาณิชยกิ
จมิไดเปน  
เจาบาน  )

4
)

แผนที่แสดง สถานที่ซึ่ ง
ใช  ประกอบพาณิชย 
กิจและสถานที่ สำคัญ
บริเวณ ใกลเคียง โดย
สังเขปพร อม ลงนาม
รับรอง เอกสาร

- 1 0 ฉบับ -

5
)

หนังสือมอบ อำนาจ 
(ถามี ) พรอมปดอากร  
แสตมป  10 บาท

- 1 0 ฉบับ

6
)

สำเนาบัตร ประจำตัว
ของ ผูรับมอบอำนาจ 
(ถามี ) พรอมลง นาม
รับรองสำเนา ถูกตอง

กรมการ
ปกครอง

0 1 ฉบับ

7
)

ใบทะเบียน พาณิชย 
(ฉบับ จริง)

กรม
พัฒนา

1 0 ฉบับ



ธุรกิจการ
ค้ า

16.คาธรรมเนียม  
     1) คาธรรมเนียม  (ครั้ งละ)
         คาธรรมเนียม  50 บาท
         หมายเหตุ -
     2) คาธรรมเนียมคั ดสำเนาเอกสาร  (ชุดละ) 
         คาธรรมเนียม  20 บาท 
         หมายเหตุ - 
17.ชองทางการรองเรียน   
       1) ชองทางการรองเรียน   องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุด 
รัง จังหวัดมหาสารคาม 
          หมายเหตุ  - 
       2) ชองทางการรองเรียน   http://www.tambonnapho.go.th/
           หมายเหตุ -
       3) ชองทางการรองเรียน   โทรศัพท  043 - 985273 โทรสาร 043 - 
985273 
       4) ชองทางการรองเรียน   ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายก
รัฐมนตรี 
            หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300 / 
สายดวน  1111 / www.1111.go.th /
            ตู ปณ .1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300)
           หมายเหตุ - 
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18. ตั วอยางแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก     
      1) คู่มือการกรอกเอกสาร
      - แบบ ทพ. 1 
19. หมายเหตุ –

http://www.tambonnapho.go.th/




         72
คูมือสำหรั บประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย  (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) 
ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ .ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียน
เปนหางหุนสวนจดทะเบียน     (หางหุนสวนสามั ญนิติ บุคคลและ  
หางหุนสวนจำกั ด   ) บริษั ทจำกั ดและ บริษั ทมหาชนจำกั ด 
หนวยงานที่รั บผิดชอบ  : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง  
จังหวัดมหาสารคาม 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย์
................................................................................................................
.........................................................................
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย  (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ .ศ. 2499 กรณีผู ขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนจด    
ทะเบียน (หางหุนสวนสามัญนิติบุคคลและหางหุนสวนจำกัด      ) บริษัทจำกัด
และบริษัท มหาชนจำกัด 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน   : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์   
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาค 
และสวนทองถิ่น   (กระบวนงานบริการที่ เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว ) 
4. หมวดหมูของงานบริการ  : จดทะเบียน 
5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ ยวของ  : 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพ พ  .ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพเพื่อใชในการ  

ใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชย พ   .ศ.     2555 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้ งพนักงานเจาหนาที่และนายทะ   

เบียนพาณิชย  (ฉบับที่ 8) พ.ศ.         2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้ งสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตง  

ตั้ งพนักงานเจาหนาที่และนาย       ทะเบียนพาณิชย  (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 
2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 

5) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับที่  3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระ
ราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย พ .ศ.      2499 



6) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่  1/2553 เรื่องหลัก
เกณฑและวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย      และเลข คำขอจดทะเบียน
พาณิชย  

7) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่  83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกำหนด
พาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับของ         กฎหมายวา ดวยทะเบียน 
พาณิชย  

8) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่  93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนด
พาณิชยกิจที่ไมอยูภายใตบังคับแหง          พระราชบัญญัติทะเบียน
พาณิชย พ .ศ. 2499 

9) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะ   
เบียนพาณิชย  (ฉบับที่ 11) พ.ศ.      2553 

10) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ .ศ. 2546 
11) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ .ศ. 2499 

6. ระดั บผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ /สังคม 
7. พื้นที่ใหบริการ  : สวนภูมิภาค , ทองถิ่น  
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8. กฎหมายขอบั งคั บ /ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา  ไมมี ระยะเวลาที่
กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด       ฯลฯ 0นาที 

9. ขอมูลสถิติ   
    จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
    จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
    จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0
10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   สพจ. ทก. 12 
11.ชองทางการใหบริการ   
1) สถานที่ใหบริการ กองคลัง องคการบริหารตำบลนาโพธิ์ อำเภอ 

กุดรัง จังหวัดมหาสารคาม 73140 เบอรโทรศัพท   0-3499-7064 
โทรสาร 0-3410-2229 ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการ    วัน
จันทรถึงวันศุกร   (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด ) ตั้ งแตเวลา  08:30 - 
16:30 น. (มีพัก เที่ยง) 

หมายเหตุ – 



12.หลั กเกณฑ วิธีการ เงื่ อนไข (ถามี ) ในการยื่นคำขอ และในการ
พิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไวตอมาไดเลิก    
ประกอบพาณิชยกิจทั้ งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเชน ขาดทุนไมประสงคจะ  
ประกอบการคาตอไปเจาของสถานที่เรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชาหรือ    
เลิกหางหุนสวนบริษัทใหยื่น คำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอ    
พนักงานเจาหนาที่ภายในกำหนด   30 วันนับตั้ งแตวันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  
(มาตรา 13) 

2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคำขอจด  
ทะเบียนเลิกดวยตนเองเชนวิกลจริตตายสาบสูญ เปนตนใหผูที่มีสวนไดเสีย       
ตามกฎหมายเชนสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชยกิจแทนผู ประกอบพาณิชยกิจนั้ นไดโดยใหผูมีสวนไดเสีย     
ตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคำขอจดทะเบียนเลิกพรอมแนบเอกสารหลัก
ฐาน การที่ผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคำขอจดทะเบียนไดดวยตน   
เองเชนใบมรณบัตรคำสั่งศาลเปนตน    

3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบ
พาณิชยกิจไดดวยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผูอื่นยื่น แทนก็ได     

4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการหรือ   
ผูมีสวนไดเสีย    (แลวแตกรณี  ) เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการ ในคำขอจด 
ทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

5. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน  (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบ
อำนาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวน โหลดจาก    
www.dbd.go.th 

หมายเหตุ ขั้ นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้ ง
แตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุ ไวในคูมือประชาชนเรียบ     
รอยแลวทั้ งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ    /หรือมี
ความบกพรองไมสมบูรณ เปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัด        
ทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่น  
เพิ่มเติมโดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ   /หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกลาวมิ เชนนั้ นจะถือวาผูยื่นคำขอ   
ละทิ้งคำขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจจะลงนาม    
บันทึกดังกลาวและจะ มอบสำเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอ    
หรือผูไดรับมอบอำนาจไวเปนหลักฐาน   

http://www.dbd.go.th/
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13.ขั้ นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รั บผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้ น
ตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลาให้
บริการ

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับ

ผิดชอบ

หมายเหตุ

1
.

การตรวจ
สอบเอกสาร

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณา 
เอกสาร/แจ งผล

30 นาที - -

2
.

การตรวจ
สอบเอกสาร

เจ าหน าที่การเงินรับ
ชำระ ค าธรรมเนียม

5 นาท - -

3
.

การพิจารณา นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน
/เจาหนาที่บันทึก 
ขอมูลเขา ระบบ  /จัด
เตรียมใบสำคัญ การ
จดทะเบียน/หนังสือ 
รับรอง/สำเนาเอกสาร

15 นาที - -

4
.

การลงนาม/ 
คณะ
กรรมการมี
มติ

นายทะเบียนตรวจ
เอกสาร และลง
นาม/มอบใบทะเบียน 
พาณิชย ให ผูยื่นคำขอ

10 นาที - -

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาที!

14.งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดขั้ นตอน และระยะเวลาปฏิบั ติ ราชการมา
แลว  
ยังไมผานการดำเนินการลดขั้ นตอน 

15.รายการเอกสารหลั กฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยั นตั วตนที่ออกโดยหนวยงานภาครั ฐ

ที่ รายการ
เอกสาร 

ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู 
ออกเอกสาร

จำนวน
เอกสา
ร ฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1
.

บัตรประจำ
ตัว ประชาชน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร 
ประจำตัว 
ประชาชน



ของผูขอ 
จดทะเบียน
พรอม ลง
นามรับรอง 
สำเนาถูก
ตอง )

2
.

สำเนา
ทะเบียน 
บาน

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนา
ทะเบียน
บานข
องผูขอจด 
ทะเบียน
พรอมลง 
นามรับรอง
สำเนา 
ถูกตอง )

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม
ที่ รายการ

เอกสาร 
ยืนยันตัวตน

หนวยงานภาครัฐผู 
ออกเอกสา

จำนวน
เอกสา
ร ฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ



75
16.คาธรรมเนียม  
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน  (ครั้ งละ)
 คาธรรมเนียม  50 บาท 

1
.

คำขอจด
ทะเบียน 
พาณิชย 
(แบบ ทพ.)

กรมพัฒนาธุรกิจ 
การคา

0 1 ฉบับ -

2
.

สำเนา
หนังสือ 
รับรองการจด 
ทะเบียนเลิก
ของ
หางหุนสวน
หรือ บริษัท
พรอมลง 
นามรับรอง
สำเนา
ถูกต อง

กรมพัฒนาธุรกิจ 
การคา

0 1 ฉบับ -

3
.

ใบทะเบียน 
พาณิชย์C

กรมพัฒนาธุรกิจ 
การคา

1 0 ฉบับ -

4
.

หนังสือมอบ 
อำนาจ (ถามี) 
พรอมป ด
อากร แส
ตมป  10 บาท

- 0 1 ฉบับ -

5
.

สำเนาบัตร 
ประจำตัว 
ประชาชน
ของ ผูรับ
มอบอำนาจ 
(ถามี) 
พรอมลง 
นามรับรอง
สำเนา 
ถูกต อง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -



หมายเหตุ – 
2) คาธรรมเนียมคั ดสำเนาเอกสาร  (ชุดละ) 
คาธรรมเนียม  20 บาท 
หมายเหตุ –

17.ชองทางการรองเรียน 
 1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด   
มหาสารคาม 
    หมายเหตุ – 
2) ชองทางการรองเรียน   www.thungbua.go.th 

หมายเหตุ – 
3)  ชองทางการรองเรียน โทรศัพท    0-3499-7064 โทรสาร 0-3410-2229 

หมายเหตุ – 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี    

หมายเหตุ- ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300 / สายดวน  1111 / 
www.1111.go.th / ตู ปณ .1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300) 
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18.ตั วอยางแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก     
1) คูมือการกรอกเอกสาร

 
-แบบ ทพ. 
19. หมายเหตุ –

http://www.thungbua.go.th/
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คูมือสำหรั บประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย  (เลิ กประกอบพาณิชยกิจ) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ .ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนหางหุนสวนสามั ญคณะบุคคลและกิจการรวมคา        
หนวยงานที่รับผิดชอบ  : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด 
มหาสารคาม 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย  
----------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------



1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย  (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะ
เบียนพาณิชย พ .ศ. 2499 กรณีผูขอจด                                                       ทะเบียน
เปนหางหุนสวนสามัญคณะบุคคลและกิจการรวมคา       
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน   : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์   
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและ 
สวนทองถิ่น   (กระบวนงานบริการที่ เบ็ดเสร็จในหนวย   เดียว ) 
4. หมวดหมูของงานบริการ  : จดทะเบียน 
5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ ยวของ  :
 1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพ พ  .ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการ   
ขอมูลทะเบียนพาณิชย พ  .ศ. 2555 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้ งพนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิช   
ย  (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้ งสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้ งพนักงาน  
เจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย    (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 
2553 
5) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับที่  3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะ
เบียนพาณิชย พ .ศ. 2499 
6) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่  1/2553 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการ
กำหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข คำขอจด ทะเบียนพาณิชย  
7) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่  83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่
ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา ดวยทะเบียน     พาณิชย  
8) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่  93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่
ไมอยูภายใตบังคับแหง พระราชบัญญัติทะเบียน    พาณิชย พ .ศ. 2499 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย     
(ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
10) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ .ศ. 2546 
11) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ .ศ. 2499
 6. ระดั บผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ /สังคม
 7. พื้นที่ใหบริการ : สวนภูมิภาค , ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบั งคั บ /ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา   ไมมี  
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  0 นาที 
9. ขอมูลสถิติ   
   จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
   จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
   จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0 



10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   สพจ. ทก. 10 
11.ชองทางการใหบริการ 

สถานที่ใหบริการ กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด  
มหาสารคาม 73140 

เบอรโทรศัพท   0-3499-7064 โทรสาร 0-3410-2229 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร     (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกำหนด) ตั้ งแตเวลา  08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ –
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12.หลั กเกณฑ วิธีการ เงื่ อนไข (ถามี ) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณา
อนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชย์กิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไวตอมาไดเลิกประกอบพาณิช    
ยกิจทั้ งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเชน ขาดทุนไมประสงคจะประกอบการคาตอไปเจาของ     
สถานที่เรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชาหรือเลิกหางหุนสวนบริษัทใหยื่น คำขอจด     
ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกำหนด    30 วันนับตั้ งแตวัน
เลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13) 

2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไมสามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิก  
ดวยตนเองเชนวิกลจริตตายสาบสูญ เปนตนใหผูที่มีสวนไดเสียตามกฎหมายเชนสามี        
ภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู ประกอบ
พาณิชยกิจนั้ นไดโดยใหผูมีสวนไดเสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคำขอจดทะเบียน    
เลิกพรอมแนบเอกสารหลักฐาน การที่ผูประกอบพาณิชยกิจไมสามารถมายื่นคำขอจด  
ทะเบียนไดดวยตนเองเชนใบมรณบัตรคำสั่งศาลเปนตน      

3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดดวย  
ตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผูอื่นยื่น แทนก็ได    4.ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่ง 
เปนเจาของกิจการหรือผูมีสวนไดเสีย      (แลวแตกรณี  ) เปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการ  
ในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

5. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน  (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอ
ไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวน โหลดจาก     www.dbd.go.th 

หมายเหตุ ขั้ นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้ งแตเจาหนาที่   
ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุ ไวในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้ งนี้ในกรณีที่    
คำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ  /หรือมีความบกพรองไมสมบูรณ เปนเห   
ตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสาร     
หรือเอกสารหลักฐานที่ตองยื่น เพิ่มเติมโดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ    /หรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกลาวมิ เชนนั้ นจะถือวาผูยื่น   
คำขอละทิ้งคำขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจจะลงนามบันทึก    

http://www.dbd.go.th/


ดังกลาวและจะ มอบสำเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบ      
อำนาจไวเปนหลักฐาน 

13.ขั้ นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รั บผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้ น
ตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลาให้
บริการ

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับ

ผิดชอบ

หมายเหตุ

1
.

การตรวจ
สอบเอกสาร

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณา 
เอกสาร/แจ งผล

30 นาที - -

2
.

การตรวจ
สอบเอกสาร

เจ าหน าที่การเงินรับ
ชำระ ค าธรรมเนียม

5 นาท - -

3
.

การพิจารณา นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน
/เจาหนาที่บันทึก 
ขอมูลเขา ระบบ  /จัด
เตรียมใบสำคัญ การ
จดทะเบียน/หนังสือ 
รับรอง/สำเนาเอกสาร

15 นาที - -

4
.

การลงนาม/ 
คณะ
กรรมการมี
มติ

นายทะเบียนตรวจ
เอกสาร และลง
นาม/มอบใบทะเบียน 
พาณิชย ให ผูยื่นคำขอ

10 นาที - -

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท
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ยังไมผานการดำเนินการลดขั้ นตอน   
15.รายการเอกสารหลั กฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ
ที่
ี่

รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ

จำนวน
เอก
สารฉบับ

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา

หมายเหตุ



เอกสาร จริง ร
1
)

บัตรประจำตัวประชาชน กรมการ
ปกครอง

0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร 
ประจำตัว
ของ ผูรับ
ผิดชอบใน 
การ
ประกอบ 
กิจการใน 
ประเทศ
พรอม ลง
นามรับรอง 
สำเนาถูก
ตอง )

15.2) เอกสารอื่นๆ สำหรั บยื่นเพิ่มเติ ม
ที่
ี่

รายการเอกสารยืนเพิ่ม
เติม

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

1
)

คำขอจดทะเบียน 
พาณิชย 
(แบบ บทพ.)

กรม
พัฒนา
ธุรกิจการ
ค้ า

1 0 ฉบับ -

2
)

ใบทะเบียนพาณิชย์ 
(แบบ บพ.)

กรม
พัฒนา
ธุรกิจการ
ค้ า

1 0 ฉบับ -

ที่
ี่

รายการเอกสารยืนเพิ่ม
เติม

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออ
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

3
)

สำเนาสัญญาหรือขอ
ตกลงของ
ผูเป นหุนสวนทุก 
คนใหเลิกห าง
หุนสวนคณะ บุคคล
หรือกิจการ
รวมค าพร อมลง นาม
รับรองสำเนา ถูกต อง

- 0 1 ฉบับ -

4 หนังสือมอบ อำนาจ - 1 0 ฉบับ -



) (ถามี ) พรอมปดอากร  
แสตมป  10 บาท

5
)

สำเนาบัตร ประจำตัว 
ประชาชนของ ผูรับ
มอบอำนาจ (ถามี) 
พรอมลง นามรับรอง
สำเนา ถูกต อง

กรมการ
ปกครอง

0 1 ฉบับ -

16.คาธรรมเนียม  
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน  (ครั้ งละ) 

คาธรรมเนียม  50 บาท 
หมายเหตุ – 

2) คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร  (ชุดละ) 
คาธรรมเนียม  20 บาท 
หมายเหตุ – 
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17.ชองทางการรองเรียน   
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด   
มหาสารคาม 

หมายเหตุ – 
2) ชองทางการรองเรียน   www.thungbua.go.th 

หมายเหตุ –
3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท    0-3499-7064 โทรสาร 0-3410-2229 

หมายเหตุ – 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี    

หมายเหตุ- ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300 / สายดวน  1111 / 
www.1111.go.th / ตู ปณ .1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300) 

18.ตั วอยางแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก     
1) คูมือการกรอกเอกสาร
 - แบบ ทพ. 
19. หมายเหตุ

http://www.thungbua.go.th/
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คูมือสำหรั บประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย  (เลิ กประกอบพาณิชยกิจ) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ .ศ. 2499 
กรณีผูขอจดทะเบียนเปนนิติ บุคคลที่ตั้ งขึ้ นตามกฎหมายตางประเทศ    
หนวยงานที่รับผิดชอบ  : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด 
มหาสารคาม 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย  



1.   ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย  (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ .ศ. 2499 กรณีผู ขอจดทะเบียนเปนนิติบุคคลที่ตั้ งขึ้นตามกฎ 
หมายตางประเทศ  
2.   หนวยงานเจาของกระบวนงาน   : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์   
3.   ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและ 
สวนทองถิ่น   (กระบวนงานบริการที่ เบ็ดเสร็จใน
      หนวยเดียว ) 
4.   หมวดหมูของงานบริการ  : จดทะเบียน 
5.   กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ ยวของ  : 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพ พ  .ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกำหนดแบบพิมพเพื่อใชในการใหบริการ   

ขอมูลทะเบียนพาณิชย พ  .ศ. 2555 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้ งพนักงาน  เจาหนาที่และนายทะเบียน 

พาณิชย  (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้ งสำนักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้ ง  

พนักงานเจาหนาที่และนายทะเบียนพาณิชย         (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ 
(ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 

5) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับที่  3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย พ .ศ. 2499 

6) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชยที่  1/2553 เรื่องหลักเกณฑและวิธีการ
กำหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข คำขอ     จดทะเบียนพาณิชย  

7) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่  83 (พ.ศ. 2515) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่
ไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวา ดวย           ทะเบียนพาณิชย  

8) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับที่  93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่
ไมอยูภายใตบังคับแหง พระราชบัญญัติ         ทะเบียนพาณิชย พ .ศ. 2499 

9) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิช   
ย  (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 

10) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเปนพาณิชยกิจ พ .ศ. 2546 
11) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย พ .ศ. 2499 

6. ระดั บผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ /สังคม 
7. พื้นที่ใหบริการ  : สวนภูมิภาค , ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบั งคั บ /ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา  ไมมี  

    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  0 นาที 
9. ขอมูลสถิติ   

    จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0 



    จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
    จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0 

10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน สพจ  . ทก. 11
11.ชองทางการใหบริการ   

1) สถานที่ใหบริการ กองคลัง องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จัง  
หวัดมหาสรคาม 44130 เบอรโทรศัพท   0-    3499-7064 โทรสาร 0-3410-2229 

   ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร     (ยกเวนวันหยุด
ที่ทางราชการกำหนด) ตั้ งแตเวลา  08:30 -    16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

   หมายเหตุ -
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12.หลั กเกณฑ วิธีการ เงื่ อนไข (ถามี ) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณา
อนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชยไวตอมาไดเลิกประกอบพาณิช    
ยกิจทั้ งหมดจะโดยเหตุใดก็ตามเชน ขาดทุนไมประสงคจะประกอบการคาตอไปเจาของ     
สถานที่เรียกหองคืนเพราะหมดสัญญาเชาหรือเลิกหางหุนสวนบริษัทใหยื่น คำขอจด     
ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอพนักงานเจาหนาที่ภายในกำหนด    30 วันนับตั้ งแตวัน
เลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13

2. กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดของไม สามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกด วย
ตนเองเช นวิกลจริตตายสาบสูญ เปนตนใหผูที่มีส วนได เสียตามกฎหมายเช นสามีภริยา
บิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู ประกอบพาณิชยกิ
จนั้ นไดโดยให ผูมีส วนได เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคำขอจดทะเบียนเลิกพร อม
แนบเอกสารหลักฐาน การที่ผูประกอบพาณิชยกิจไม สามารถมายื่นคำขอจดทะเบียน
ไดดวยตนเองเช นใบมรณบัตรคำสั่งศาลเปนตน 

3. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได ดวย
ตนเองหรือจะมอบอำนาจให ผูอื่นยื่น แทนก็ได 4.ให ผูประกอบพาณิชยกิจซึ่ง
เป นเจ าของกิจการหรือผูมีส วนได เสีย (แล วแต กรณี) เป นผูลงลายมือชื่อรับรองรายการ 
ในคำขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 5. แบบพิมพ คำขอจด
ทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได จากพนักงานเจ าหน าที่หรือดา
วน  โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ ขั้ นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้ งแต เจ าหน าที่
ตรวจสอบเอกสารครบถ วนตามที่ระบุ ไว ในคูมือประชาชนเรียบรอยแล วทั้ งนี้ในกรณีที่
คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม ครบถ วนและ/หรือมีความบกพร องไม สมบูรณ  เปนเห
ตุให ไมสามารถพิจารณาได เจ าหน าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต องยื่น เพิ่มเติมโดยผูยื่นคำขอจะต องดำเนินการแก ไขและ/หรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล าวมิ เช นนั้ นจะถือว าผูยื่น
คำขอละทิ้งคำขอโดยเจ าหน าที่และผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจจะลงนามบันทึก

http://www.dbd.go.th/


ดังกล าวและจะ มอบสำเนาบันทึกความพร องดังกลาวให ผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบ
อำนาจไว เป นหลักฐาน
13.ขั้ นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้ น
ตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลาให้
บริการ

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับ

ผิดชอบ

หมายเหตุ

1
.

การตรวจ
สอบเอกสาร

นายทะเบียนตรวจ
พิจารณา 
เอกสาร/แจ งผล

30 นาที - -

2
.

การตรวจ
สอบเอกสาร

เจ าหน าที่การเงินรับ
ชำระ ค าธรรมเนียม

5 นาท - -

3
.

การพิจารณา นายทะเบียนรับจด
ทะเบียน
/เจาหนาที่บันทึก 
ขอมูลเขา ระบบ  /จัด
เตรียมใบสำคัญ การ
จดทะเบียน/หนังสือ 
รับรอง/สำเนาเอกสาร

15 นาที - -

4
.

การลงนาม/ 
คณะ
กรรมการมี
มติ

นายทะเบียนตรวจ
เอกสาร และลง
นาม/มอบใบทะเบียน 
พาณิชย ให ผูยื่นคำขอ

10 นาที - -

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาที

14.งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดขั้ นตอน และระยะเวลาปฏิบั ติ ราชการมา
แลว  
ยังไมผานการดำเนินการลดขั้ นตอน   

15.รายการเอกสารหลั กฐานประกอบการยื่นคำขอ 
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15.1) เอกสารยืนยั นตั วตนที่ออกโดยหนวยงานภาครั ฐ
ที่
ี่

รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออก
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ



1
)

บัตรประจำตัว 
ประชาชน

 กรมการ
ปกครอง

0 1 ฉบับ (สำเนาบัตร 
ประจำตัว
ของ ผูรับ
ผิดชอบ 
ดำเนินการ
ใน ประเทศ
พรอมลง 
นามรับรอง
สำเนา 
ถูกตอง )

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม
ที่
ี่

รายการเอกสารยื่นเพิ่ม หน่วยงาน
ภาค
รัฐผู้ ออก
เอกสาร

จำนวน
เอก
สารฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่วย
นับ
เอกสา
ร

หมายเหตุ

1
)

คำขอจดทะเบียน 
พาณิชย  (แบ บทพ.)

 กรม
พัฒนา
ธุรกิจ 
การคา

1 0 ฉบับ -

2
)

ใบทะเบียน พาณิชย์ กรม
พัฒนา
ธุรกิจ 
การคา

1 0 ฉบับ -

3
)

หนังสือรับฝาก บัญชี
และเอกสาร ประกอบ
การ ลงบัญชี

- 1 0 ฉบับ -

4
)

สำเนาเอกสาร การสั่ง
เลิก ประกอบกิจการ ใน
ประเทศพร อม ลงนาม
รับรอง สำเนาถูกต อง

- 0 1 ฉบับ -

5
)

หนังสือมอบ อำนาจ 
(ถามี) พรอมป ดอากร 
แสตมป  10 บาท

- 1 0 ฉบับ -

6
)

สำเนาบัตร ประจำตัว 
ประชาชนของ ผูรับ
มอบอำนาจ (ถามี) 
พรอมลง นามรับรอง
สำเนา ถูกต อง

กรมการ
ปกครอง

0 1 ฉบับ -



16.คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้ งละ) 

คาธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ – 

2) คาธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 
คาธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ – 
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17.ชองทางการรองเรียน   
1) ชองทางการร องเรียน องค การบริหารส วนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด
มหาสารคาม หมายเหตุ - 2) ชองทางการร อง เรียน www.thungbua.go.th 

หมายเหตุ –
3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท    0-3499-7064 โทรสาร 0-3410-2229 

หมายเหตุ – 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี   
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300 / สายดวน  1111 / 
www.1111.go.th

 / ตู ปณ .1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300) 
18.ตั วอยางแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก     
1) คูมือการกรอกเอกสาร

 - แบบ ทพ. 
19.หมายเหตุ-

http://www.1111.go.th/
http://www.thungbua.go.th/
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คูมือสำหรับ ประชาชน: การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอั นตรา 
ยตอสุขภาพ  
หนวยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด 
มหาสารคาม 
กระทรวง: กระทรวงสาธารณสุข
----------------------------------------------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------- 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ    
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน   : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทอง   
ถิ่น (กระบวนงานบริการที่ เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว ) 
4. หมวดหมูของงานบริการ  : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวของ  : 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แกไขเพิ่มเติม พ .ศ. 2550 



2) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถาน
ประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ พ  .ศ.     2545 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ใหบริการ : ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบังคับ /ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ .ศ. 
2535 ระยะเวลาที่กำหนดตาม     กฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  30 วัน 
9. ขอมูลสถิติ  

จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0 

10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน –   
11. ชองทางการใหบริการ   
1) สถานที่ใหบริการ  องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด 
มหาสารคาม 44130 

เบอร โทรศั พท   0-3499- 7064 โทรสาร 0-3410-2229 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร     (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกำหนด) 
ตั้ งแตเวลา  08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ 1. อปท. สามารถเปลี่ยนแปลงขอมูลไดตามหนาที่รับผิดชอบ    

2. ระยะเวลาระบุตามวันเวลาที่ทองถิ่นเปดใหบริการ    
12.หลั กเกณฑ วิธีการ เงื่ อนไข (ถามี ) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณา
อนุญาต 

1. หลักเกณฑ วิธีการ  
ผูใดประสงคขอตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ    

ในแตละประเภทกิจการ  (ตามที่องคกร ปกครองสวนทองถิ่นกำหนดไวในขอกำหนดของ    
ทองถิ่นใหเปนกิจการที่ตองควบคุมในเขตทองถิ่นนั้ น     ) จะตองยื่นขอตออายุ ใบอนุญาต 
ตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือเจาหนาที่ที่รับผิดชอบ ภายใน     ..ระบุ..... วัน กอนใบอนุญาต
สิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ป นับแตวันที่ออกใบอนุญาต  ) เมื่อไดยื่นคำขอพรอมกับเสีย 
คาธรรมเนียมแลวใหประกอบกิจการตอไปไดจนกวาเจาพนักงาน ทองถิ่นจะมีคำสั่ง       
ไมตออายุใบอนุญาต และหากผูขอตออายุใบอนุญาตไมไดมายื่นคำขอตออายุใบ      
อนุญาตกอนวันใบอนุญาต สิ้นสุดแลว ตองดำเนินการขออนุญาตใหมเสมือนเปนผูขอ     
อนุญาตรายใหม่ (

ทั้ งนี้หากมายื่นขอต ออายุใบอนุญาตแล ว แต ไมชำระค าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่กำหนด จะต องเสีย ค าปรับเพิ่มขึ้นอีกร อยละ 20 ของจำนวนเงินที่คางชำระ 
และกรณีที่ผูประกอบการค างชำระค าธรรมเนียมติดต อกันเกินกวา 2 ครั้ ง เจ าพนักงา



นทองถิ่นมีอำนาจสั่งให ผูนั้ นหยุดดำเนินการไว ไดจนกว าจะเสียคาธรรมเนียมและค าปรับ
จนครบจำนวน

 2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ
 (1) ผูประกอบการต องยื่นเอกสารที่ถูกต องและครบถวน 
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(2) สำเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข องตาม

ประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต ละประเภทกิจการต องถูกต อง

ตามหลักเกณฑ  
หมายเหตุ: ขั้ นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้ งแต เจ าหน าที่ไดรับเอก
สารครบถ วนตามที่ระบุไว ในคูมือ ประชาชนเรียบรอยแล ว

13.ขั้ นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้ น
ตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลาให้
บริการ

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับ

ผิดชอบ

หมายเหตุ

1
.

การตรวจ
สอบเอกสาร

ผูขอรับใบอนุญาตยื่น
คำขอ ต ออายุใบ
อนุญาตประกอบ กิจ
การที่เป นอันตรายต อ 
สุขภาพ พร อมหลัก
ฐานที่ องค การบริหา
รสวนตำบลนาโพธิ์

15 นาที - (กองคลัง 
องค การ 
บริหารส วน
ตำบลนาโพธิ์

2
.

การตรวจ
สอบเอกสาร

เจ าหน าที่ตรวจสอบ
ความ ถูกต องของ
คำขอ และความ 
ครบถ วนของเอกสาร 
หลักฐานทันที กรณี
ไมถูกต อง/ครบถ วน 
จนท. แจ งต อผูยื่นคำ
ขอให  แกไข/เพิ่มเติม
เพื่อ ดำเนินการ หาก
ไมสามารถ ดำเนินการ
ไดในขณะนั้ น ให  จัด
ทำบันทึกความบก
พรอง และรายการ
เอกสารหรือ หลักฐาน
ยื่นเพิ่มเติมภายใน 

1 ชั่วโมง - (1.หนวยงา
นที่ รับผิด
ชอบ กอง 
คลังองค การ 
บริหารส วน
ตำบลราโพธิ์ 
2. หาก
ผูขอตอ อายุ
ใบอนุญาต
ไม แกไขคำ
ขอหรือไม  
ส งเอกสาร
เพิ่มเติม 
ให ครบถ วน 
ตามที่ 



ระยะเวลาที่กำหนด 
โดยให  เจ าหน าที่และ
ผูยื่นคำขอลง นาม
ไวในบันทึกนั้ นดวย

กำหนดใน
แบบ บันทึก
ความ 
บกพร องให  
เจ าหน าที่ส ง
คืนคำ ขอ
และเอกสาร 
พรอมแจงเป 
น หนังสือถึง
เหตุแห งการ
คืนด้ วย และ
แจ้ งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 
(อุทธรณ์ตาม 
พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง 
พ.ศ. 2539)
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ที่ ประเภทขั้ น
ตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลาให้
บริการ

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับ

ผิดชอบ

หมายเหตุ

3. การพิจารณา เจ้ าหน้ าที่ตรวจสถาน
ที่ด้ านสุขลักษณะ 
กรณีถูกต้ องตามหลัก
เกณฑ์ด้ านสุขลักษณะ 
เสนอพิจารณาออกใบ
อนุญาต กรณีไม่ถูก
ต้ องตามหลักเกณฑ์

20วัน - (1. หน่วย
งานที่รับผิด
ชอบ 
สำนักงาน
ปลัด และ
กองช่าง 
องค์การ



ด้ านสุขลักษณะ 
แนะนำให้ ปรับปรุง
แก้ ไขด้ านสุขลักษณะ

บริหารส่วน
ตำบลนาโพธิ์ 
2. กฎหมาย
กำหนด
ภายใน 30 
วัน นับแต่วัน
ที่เอกสารถูก
ต้ องและครบ
ถ้ วน (ตาม 
พ.ร.บ. การ
สาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 
มาตรา 56 
และ พ.ร.บ. 
วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง 
พ.ศ. 2539)

4. การแจ้ งคำสั่งออกใบ
อนุญาต/คำสั่งไม่
อนุญาตให้ ต่ออายุใบ
อนุญาต
1. กรณีอนุญาต มี
หนังสือแจ้ งการ
อนุญาตแก่ผู้ ขอ
อนุญาตทราบเพื่อมา
รับใบอนุญาตภายใน
ระยะเวลาที่ท้ องถิ่น
กำหนด หากพ้ น
กำหนดถือ
ว่าไม่ประสงค์จะรับใบ
อนุญาต เว้ นแต่จะมี
เหตุหรือข้ อแก้ ตัวอัน
สมควร
2. กรณีไม่อนุญาตให้
ต่ออายุใบอนุญาต 
แจ้ งคำสั่งไม่อนุญาต
ให้ ต่ออายุใบอนุญาต

8วัน 1. กองคลัง 
องค์การ
บริหารส่วน
ตำบลนาโพธิ์
2. ในกรณีที่
เจ้ าพนักงาน
ท้ องถิ่น ไม่
อาจออกใบ
อนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมี
คำสั่งไม่
อนุญาตได้
ภายใน
30 วัน นับแต่
วันที่เอกสาร
ถูกต้ องและ
ครบถ้ วน ให้
แจ้ งการ
ขยายเวลาได้
ไม่เกิน 2 



ประกอบกิจการที่เป็ น
อันตรายต่อสุขภาพแก่
ผู้ ขอต่ออายุใบ
อนุญาตทราบ พร้ อม
แจ้ งสิทธิในการ
อุทธรณ์

ครั้ ง ๆ ละไม่
เกิน 15 วัน
ให้ ผู้ ขอ
อนุญาต
ทราบ หาก
เกินระยะ
เวลาที่ขยาย
แล้ วให้ แจ้ ง
ขยายอีกทุก 
7 วัน จนกว่า
จะพิจารณา
แล้ วเสร็จ 
พร้ อมสำเนา
แจ้ งสำนัก 
ก.พ.ร. ทราบ

ที่ ประเภทขั้ น
ตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลาให้
บริการ

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับ

ผิดชอบ

หมายเหตุ

5. - ชำระค่าธรรมเนียม 
(กรณีมีคำสั่งอนุญาต
ต่ออายุใบอนุญาต) 
แจ้ งให้ ผู้ ขออนุญาตมา
ชำระค่าธรรมเนียม
ตามอัตราและระยะ
เวลาที่ท้ องถิ่นกำหนด 
(ตามประเภทกิจการที่
เป็ นอันตรายต่อ
สุขภาพที่มีข้ อกำหนด
ของท้ องถิ่น)

1วัน -
(1. หน่วย
งานที่รับผิด
ชอบ กอง
คลัง องค์การ
บริหารส่วน
ตำบลนาโพธิ์ 
2. กรณีไม่
ชำระตาม
ระยะเวลาที่
กำหนด จะ
ต้ องเสียค่า
ปรับเพิ่มขึ้น
อีกร้ อยละ 
20 ของ
จำนวนเงินที่
ค้ างชำระ)

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 วัน
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ที่ รายการ
เอกสาร

ยืนยันตัวตน

หน่วย
งาน

ภาครัฐ
ผู้ ออก

เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบับ
จริง

จำนวน
เอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนับ
เอก
สาร

หมายเหตุ

1) สำเนา
เอกสารสิทธิ์ 
หรือสัญญา
เช่า หรือสิทธิ
อื่นใด ตาม
กฎหมายใน
การใช้
ประโยชน์
สถานที่ที่ใช้
ประกอบ
กิจการใน
แต่ละ
ประเภท
กิจการ

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการ
ส่วนท้ องถิ่น
ประกาศกำหนด
ในแต่ละ
ประเภทกิจการ)

2) หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่า
ด้ วยการ
ควบคุม
อาคารที่
แสดงว่า
อาคารดัง
กล่าวสามารถ
ใช้ ประกอบ
กิจการตามที่
ขออนุญาต
ได

- 0 1 ฉบับ -



14. งานบริการนี้ ผ่านการดำเนินการลดขั้ นตอน และระยะเวลาปฏิบั ติ ราชการมา
แล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้ นตอน 
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15. รายการเอกสารหลั กฐานประกอบการยื่นคำขอ 

3) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลัก
ฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส่วนท้ อง
ถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ)

4) ใบมอบอำนาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอำนาจ)

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลัก
ฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส่วนท้ อง
ถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ)

5) หลักฐานที่
แสดงการเป็ นผู้
มีอำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลัก
ฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส่วนท้ อง
ถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ)

ที่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หน่วย
งานภาค
รัฐผู้ ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนับ
เอกส
าร

หมายเหตุ

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ -

2) สำเนาทะเบียน
บ้ าน

- 0 1 ฉบับ -

3) หนังสือรับรอง
นิติบุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลัก
ฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส่วนท้ อง
ถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ)

4) ใบมอบอำนาจ 
(ในกรณีที่มีการ
มอบอำนาจ)

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลัก
ฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส่วนท้ อง
ถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ)

5) หลักฐานที่
แสดงการเป็ นผู้
มีอำนาจลงนาม
แทนนิติบุคคล

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและหลัก
ฐานอื่นๆ ตามที่
ราชการส่วนท้ อง
ถิ่นประกาศ
กำหนดในแต่ละ
ประเภทกิจการ)



15.1) เอกสารยืนยั นตั วตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครั ฐ

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม
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ที่ รายการเอกสาร
เพิ่มเติม

หน่วย
งานภาค
รัฐออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

1) สำเนาเอกสาร
สิทธิ์ หรือ
สัญญาเช่า 
หรือสิทธิอื่นใด 
ตามกฎหมาย
ในการใช้
ประโยชน์สถาน
ที่ที่ใช้ ประกอบ
กิจการในแต่ละ
ประเภทกิจการ

- 0 1 ฉบั บ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการ
ส่วนท้ องถิ่น
ประกาศกำหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ)

ที่ รายการเอกสาร
เพิ่มเติม

หน่วย
งานภาค
รัฐออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

2) หลักฐานการ
อนุญาตตาม
กฎหมายว่า
ด้ วยการ
ควบคุม
อาคารที่
แสดงว่า
อาคารดัง

- 0 1 ฉบั บ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการ
ส่วนท้ องถิ่น
ประกาศกำหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ)



กล่าว
สามารถใช้
ประกอบ
กิจการตามที่
ขออนุญาต
ได้

3) สำเนาใบ
อนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้ องใน
แต่ละประเภท
กิจการ เช่น ใบ
อนุญาตตาม 
พ.ร.บ. โรงงาน 
พ.ศ. 2535 
พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. 
โรงแรม พ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือใน
น่านน้ำไทย 
พ.ศ. 2546 
เป็ นต้ น

- 0 1 ฉบั บ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการ
ส่วนท้ องถิ่น
ประกาศกำหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ)
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4) เอกสารหรือ
หลักฐานเฉพาะ
กิจการที่
กฎหมาย
กำหนดให้ มี
การประเมิน
ผลกระทบ เช่น 
รายงานการ
วิเคราะห์ผลก
ระทบสิ่ง
แวดล้ อม (EIA)
รายงานการ
ประเมินผลกระ
ทบต่อสุขภาพ 
(HIA)

- 0 1 ฉบั บ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการ
ส่วนท้ องถิ่น
ประกาศกำหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ)

ที่ รายการเอกสาร
เพิ่มเติม

หน่วย
งานภาค
รัฐออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสาร
ฉบับ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

5) ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้ านสิ่ง
แวดล้ อม (ใน
แต่ละประเภท
กิจการที่
กำหนด)

- 0 1 ฉบั บ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการ
ส่วนท้ องถิ่น
ประกาศกำหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ)



16.คาธรรมเนียม  
 1) อัตราคาธรรมเนียมตออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ    
ฉบับละไมเกิน  10,000 บาทตอ ป   (คิดตาม ประเภทและขนาดของกิจการ) 

คาธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ (ระบุตามขอกำหนดของทองถิ่น  ) 

17.ชองทางการรองเรียน   
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด   
มหาสารคาม หมายเหตุ - 2) ชองทางการรอง  เรียน www.thungbua.go.th 

หมายเหตุ – 
3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท    0-3499-7064 โทรสาร 0-3410-2229 

หมายเหตุ – 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี    

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300 / สายดวน  1111 / 
www.1111.go.th / ตู ปณ .1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300
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18.ตั วอย างแบบฟอร ม ตั วอยาง และคูมือการกรอก 
1) แบบคำตออายุใบอนุญาต 

(เอกสาร/แบบฟอรม เป นไปตามข อกำหนดของท องถิ่น) 

19. หมายเหต –

6) ใบรับรอง
แพทย์และหลัก
ฐานแสดงว่า
ผ่านการอบรม
เรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณี
ยื่นขออนุญาต
กิจการที่
เกี่ยวข้ องกับ
อาหาร)

- 0 1 ฉบั บ (เอกสารและ
หลักฐานอื่นๆ 
ตามที่ราชการ
ส่วนท้ องถิ่น
ประกาศกำหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ)

http://www.thungbua.go.th/
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คูมือสำหรั บประชาชน : การรั บชำระภาษีที่ดิ นและสิ่งปลูกสราง  
หนวยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด 
มหาสารคาม 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย
----------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------
 1.   ชื่อกระบวนงาน : การรับชำระภาษีที่ดิ นและสิ่งปลูกสราง  
2.    หนวยงานเจาของกระบวนงาน   : สำนักบริหารการคลังทองถิ่น  
3.    ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
4.    หมวดหมูของงานบริการ  : รับแจง  
5.    กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ ยวของ  : 

1)   พระราชบัญญัติภาษีที่ดิ นและสิ่งปลูกสราง พ .ศ. 2562 
6.    ระดั บผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7.    พื้นที่ใหบริการ  : ทองถิ่น  
8.    กฎหมายขอบั งคั บ /ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา –  
       ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  0 วัน 
       ขอมูลสถิติ 
       จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
       จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
       จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0 
9.    ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   
10.  ชองทางการใหบริการ   
1) สถานที่ใหบริการ กองคลัง องคการบริการสวนตำบลนาโพธิ์ เลขที่ ๒๖๗ หมู ๓    
ตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด มหาสารคาม 

ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร     (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกำหนด) ตั้ งแตเวลา  08:30 - 16:30 น. 

หมายเหตุ (-) 

11. หลั กเกณฑ วิธีการ เงื่ อนไข (ถามี ) ในการพิจารณาอนุญาต 
ตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดิ นและสิ่งปลูกสราง พ .ศ. 2562 กำหนดใหองคกรปก 

ครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับ ชำระ   ภาษีที่ดิ นและสิ่งปลูกสรางโดยมีหลัก
เกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้  

1. องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ ประชาสัมพันธขั้ นตอนและวิธีการเสียภาษี    
2. ประกาศบัญชีรายการที่ดิ น แสดงประเภท จำนวน และขนาด 



3. ประกาศราคาประเมิน อัตราภาษี และรายละเอียดที่จำเปน กอนวันที่   1 กุมภา
พันธ ของทุกป  

4. ผูเสียภาษีรับแจง   
5. กรณีพอใจการประเมิน 

1) ประชาชนเสียภาษีภายในเดือนเมษายน 
2) ประชาชนเสียภาษีหลังเดือนเมษายนโดยองคการบริหารสวนตำบล 

ทุงบัวแจงเตือน   - เสียกอนไดรับหนังสือ 
                แจงเตือนเบี้ยปรับรอยละ   25

  - เสียภายในกำหนดหนังสือแจงเตือนเบี้ยปรับรอยละ   50 
  - เสียเกินกำหนดในหนังสือแจงเตือนเบี้ยปรับ  1 เทาของคาภาษี   
  - เสียเพิ่มอีกรอยละ  1 ตอเดือนของภาษีคาง   
   (ไมเสียภาษีภายใน  90 วัน องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ มีอำนาจยึด   

อายัด และขาย ทอดตลาดทรัพยสิน ) 6. กรณีไมพอใจการประเมิน ยื่นคัด
คานตอผูบริหารทองถิ่นภายใน     30 วัน 

1) ผูบริหารเห็นดวย แจงผูเสียภาษีเพื่อชำระภาษีหรือใหมารับเงินคืน     
(กรณีไดชำระเงินแลว  ) ภายใน 15 วัน 
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2) ผูบริหารไมเห็นดวย ผูเสียภาษีอุทธรณตอคณะกรรมการวินิจฉัยอุท     
ธรณภายใน  30 วัน นับตั้ งแตไดรับ แจง    

3) ผูเสียภาษีเห็นดวยดำเนินการชำระภาษี   
4) ผูเสียภาษีไมเห็นดวย ฟองศาลภายใน     30 วัน นับแตไดรับคำวินิจฉัย   

 
7. องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ สงขอมูลการจัดเก็บจำนวนภาษีที่จัดเก็บ    

จำนวนภาษีที่จัดเก็บมูลคา ที่ดิ นและสิ่งปลูก
    สราง  

12. รายการเอกสารหลั กฐานประกอบการยื่นคำขอ 
1.บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกใหโดยหนวยงานของรัฐ   
2.ทะเบียนบานพรอมสำเนา   

13. คาธรรมเนียม  
1. เกษตรกรรม เพดานภาษีสูงสุด 0.15% สำหรับการใชที่ดิ นเพื่อทำนา ทำไร ทำ 

สวน เลี้ยงสัตว เลี้ยงสัตวน้ำ และ กิจการ      อื่นตามที่ประกาศกำหนด 
- มูลคา  0-75 ลานบาท อัตราภาษี  0.01% 
- มูลคา  75-100 ลานบาท อัตราภาษี  0.03% 
- มูลคา  100-500 ลานบาท อัตราภาษี  0.05% 



- มูลคา  500-1,000 ลานบาท อัตราภาษี  0.07% 
- มูลคาเกิน  1,000 ลานบาทขึ้นไป อัตราภาษี  0.10% 

ยกเวนภาษีบุคคลธรรมดา สำหรับมูลคาที่ดิ น   50 ลานบาทแรก พรอมทั้ ง 
ยกเวนการจัดเก็บภาษีกับบุคคลธรรมดา  ใน 3 ป แรกที่กฎหมายบังคับ
ใช  

2. ที่พักอาศัย เพดานภาษีสูงสุด 0.3% 
1) กรณีบานหลังหลัก โดยบุคคลธรรมดาเปนเจาของทั้ งที่ดิ นและสิ่งปลูก  

สราง และมีชื่ออยูในทะเบียนบาน    
- มูลคาไมถึง   25 ลานบาท อัตราภาษี  0.03% 
- มูลคา  25-50 ลานบาท อัตราภาษี  0.05% 
- มูลคา  50 ลานบาทขึ้นไป อัตราภาษี  0.10% 

2) กรณีบานหลังหลัก โดยบุคคลธรรมดาเปนเจาของเฉพาะสิ่งปลูกสราง    
และมีชื่ออยูในทะเบียนบาน   

- มูลคาไมถึง   40 ลานบาท อัตราภาษี  0.02% 
- มูลคา  40-65 ลานบาท อัตราภาษี  0.03% 
- มูลคา  65-90 ลานบาท อัตราภาษี  0.05%

- มูลคา  90 ลานบาทขึ้นไป อัตราภาษี  0.10% 
3) กรณีบานหลังอื่น ๆ

- มูลคาไมถึง   50 ลานบาท อัตราภาษี  0.02% 
- มูลคา  50-75 ลานบาท อัตราภาษี  0.03% 
- มูลคา  75-100 ลานบาท อัตราภาษี  0.05% 
- มูลคา  100 ลานบาทขึ้นไป อัตราภาษี  0.10% 
กรณีบานหลังหลักที่เปนเจาของบานและเจาของที่ดิ น      (เจาของบา 

นอาศัยอยูเอง ) ไดรับการยกเวนภาษี   50 ลานบาทแรก สวนกรณีเปนเจาของเฉ   
พาะบานอยางเดียว   (บานเจาของอยูเองบนที่ดินเชา    ) จะไดรับการยกเวนภาษี   10 

ลานบาทแรก  
3. กลุมพาณิชยกรรมและอุตสาหกรรม เพดานภาษีสูงสุด  1.2% 

- มูลคา  0-50 ลานบาท อัตราภาษี  0.3% 
- มูลคา  50-200 ลานบาท อัตราภาษี  0.4% 
- มูลคา  200-1,000 ลานบาท อัตราภาษี  0.5% 
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- มูลคา  1,000-5,000 ลานบาท อัตราภาษี  0.6% 
- มูลคาเกิน  5,000 ลานบาท อัตราภาษี  0.7% 

4. ที่ดินรกรางวางเปลาไมไดทำประโยชน เพดานภาษีสูงสุด       1.2% แตจะเพิ่มเพ
ดานเปน  3% เมื่อปลอย รกรางวางเปลา     ติดตอกัน  3 ป หมายถึงที่ดิ นหรือสิ่งปลูก
สรางที่ไมไดทำประโยชนตามควร หรือถูกปลอยทิ้งไววาง เปลา         



- มูลคา  0-50 ลานบาท อัตราภาษี  0.3% 
- มูลคา  50-200 ลานบาท อัตราภาษี  0.4% 
- มูลคา  200-1,000 ลานบาท อัตราภาษี  0.5% 
- มูลคา  1,000-5,000 ลานบาท อัตราภาษี  0.6% 
- มูลคาเกิน  5,000 ลานบาท อัตราภาษี  0.7% 
นอกจากนี้ หากปลอยรกราง เปนเวลา    3 ปติดตอกัน จะถูกเก็บภาษี 

เพิ่มอีก 0.3% ในปที่  4 และถูกเก็บ เพิ่มขึ้น 0.3% ทุก ๆ 3 ป หากยังไมไดมีการนำมาทำ  
ประโยชน แตสูงสุดไมเกิน    3% ทั้ งนี้ อัตราการเก็บภาษีตาม มูลคาแบบขั้ นบันไดดัง
กลาว จะบังคับใชใน   2 ปแรก  (2563 - 2564) สวนปตอไปจะพิจารณาเก็บตามอัตรา   
เพดานสูงสุดอีกที 
12.ชองทางการรองเรียน   
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด   
มหาสารคาม 
หมายเหตุ – 
2) ชองทางการรองเรียน   www.thungbua.go.th 
หมายเหตุ – 
3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท    0-3499-7064 โทรสาร 0-3410-2229 
หมายเหตุ – 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี   
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300 / สายดวน  1111 / 
www.1111.go.th / ตู ปณ .1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300) 
13.ตั วอยางแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก     

– 
14. หมายเหตุ 

-

http://www.thungbua.go.th/
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คูมือสำหรั บประชาชน: การแจ งกอสร างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ: องค การบริหารส วนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด
มหาสารคาม 
กระทรวง: มหาดไทย 
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------
1.     ชื่อกระบวนงาน:การแจ งกอสร างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2.     หนวยงานเจ าของกระบวนงาน: องค การบริหารส วนตำบลนาโพธิ์ 
3.     ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให บริการในส วนภูมิภาคและ
ส วนท องถิ่น(กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน วย    เดียว)
4.     หมวดหมูของงานบริการ:รั บแจ ง 
5.     กฎหมายที่ให อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ ยวข อง: 
   1)   พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6.     ระดั บผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7.     พื้นที่ให บริการ: ทองถิ่น 
8.     กฎหมายขอบั งคั บ/ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอา
คารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข อบัญญัติ ท องถิ่นและ ประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออก
โดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ 45 วัน 
9.     ขอมูลสถิติ  

จำนวนเฉลี่ยตอเดือน 0 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
จำนวนคำขอที่นอยที่สุด 0 

10.    ชื่ออ างอิงของคูมือประชาชน [สำเนาคูมือประชาชน] การแจ งก อสร างอาคารตาม
มาตรา 39 ทวิ 
11.    ชองทางการให บริการ 
1) สถานที่ให บริการ 

สถานที่ให บริการ กองช าง องค การบริหารส วนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง 
จังหวัดมหาสารคาม 73140 

เบอร โทรศัพท  0-3499-7064 โทรสาร 0-3410-2229 



ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดให บริการวันจันทร ถึงวันศุกร  (ยกเว นวันหยุดที่ทาง
ราชการกำหนด) 

ตั้ งแต เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ – 

12.    หลั กเกณฑ  วิธีการ เงื่ อนไข(ถามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณา
อนุญาต 

ผูใดจะก อสร างอาคารโดยไม ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจ าพนักงานท องถิ่นก็
ไดโดยการแจ งต อเจ าพนักงานท องถิ่น ตามมาตรา 39ทวิเมื่อผูแจ งได ดำเนินการ
แจ งแล วเจ าพนักงานท องถิ่นตองออกใบรับแจ งตามแบบที่เจ าพนักงานท องถิ่น กำหนด
เพื่อเป นหลักฐานการแจ งให แก ผูนั้ นภายในวันที่ได รับแจงในกรณีที่เจ าพนักงานท องถิ่น
ตรวจพบในภายหลังว าผูแจ งได  แจงข อมูลหรือยื่นเอกสารไว ไมถูกต องหรือไมครบถ วน
ตามที่ระบุไว ในมาตรา 39ทวิให เจ าพนักงานท องถิ่นมีอำนาจสั่งให ผู แจงมาดำเนินการ
แก ไขให ถูกต องหรือครบถ วนภายใน 7วันนับแต วันที่ไดรับแจงคำสั่งดังกล าวและภายใน 
120วันนับแต วันที่ ได ออกใบรับแจ งตามมาตรา 39ทวิหรือนับแต วันที่เริ่มการก อสร างอา
คารตามที่ไดแจ งไว ถาเจ าพนักงานท องถิ่นไดตรวจ พบวาการก อสร างอาคารที่
ไดแจ งไว แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคำนวณของ
อาคารทีไดยื่นไว ตามมาตรา 39ทวิไม ถูกต องตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้กฎ
กระทรวงหรือข อบัญญัติทองถิ่นที่ออกตาม พระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยว
ของให เจ าพนักงานท องถิ่นมีหนังสือแจ งข อทักท วงให ผูแจ งตามมาตรา 39 ทวิทราบ
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13.ขั้ นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รั บผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้ น
ตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลาให้
บริการ

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับ

ผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจ
สอบเอกสาร

ยื่นแจงก อสร างอา
คารจาย ค าธรรมเนียม
และรับใบรับ แจง

1 วัน กองช่าง 
องค์การ
บริหารส่วน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง 
สวนทองถิ่นใน  
พื้นที่ที่จะ 
ดำเนิน
การกอสราง  
อาคาร)

2) การพิจารณา เจ าพนักงานท องถิ่น
ตรวจ พิจารณา

2 วัน กองช่าง 
องค์การ

(องคกร
ปกครอง 
สวนทองถิ่นใน  



เอกสาร ประกอบการ
แจ ง

บริหารส่วน
ตำบลนาโพธิ์

พื้นที่ที่จะ 
ดำเนิน
การกอสราง  
อาคาร)

3) การพิจารณา เจ าพนักงานท องถิ่น 
ดำเนินการตรวจสอ
บการใช  ประโย
ชนที่ดินตามกฎหมาย 
วาด วยการผังเมือง
ตรวจสอบ สถานที่
กอสร างจัดทำผัง 
บริเวณแผนที่สังเขป 
ตรวจสอบกฎหมายอื่น
ที่ เกี่ยวข องเชน
ประกาศ กระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต 
ปลอดภัยในการเดิน
อากาศ เขตปลอดภัย
ทางทหารฯและ 
พรบ.จัดสรรที่ดิ นฯ

7 วัน กองช่าง 
องค์การ
บริหารส่วน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง 
สวนทองถิ่นใน  
พื้นที่ที่จะ 
ดำเนิน
การกอสราง  
อาคาร)

4) การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่น 
ตรวจ พิจารณาแบบ
แปลนและมี หนังสือ
แจงผูยื่นแจงทราบ  

35 วัน กองชาง 
องค การ 
บริหารส วน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง 
สวนทองถิ่นใน  
พื้นที่ที่จะ 
ดำเนิน
การกอสราง  
อาคาร)

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
14.งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดขั้ นตอน และระยะเวลาปฏิบั ติ ราชการมา
แลว ยังไม ผานการดำเนินการลดขั้ นตอน
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15.รายการเอกสารหลั กฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยั นตั วตนที่ออกโดยหน วยงานภาครั ฐ

15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรั บยื่นเพิ่มเติ ม

ที่ รายการ
เอกสารยืนยั น

ตั วตน

หน่วย
งานภาค
รั ฐออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล 
ธรรมดา)

2) หนังสือรับรองนิติ 
บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

ที่ รายการ
เอกสารยื่น

เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค
รั ฐออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

1) แบบการแจง  
กอสรางอาคาร   
ตามที่เจาพนัก
งานทองถิ่น  
กำหนดและ
กรอก
ขอความให  
ครบถวน

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
ของผูแจงกอสราง    
อาคาร)
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2) โฉนดที่ดิน
น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาด 
เทาตนฉบับทุก   
หนาพรอม เจา  
ของที่ดิ นลง 
นามรับรอง
สำเนา ทุกหนา
กรณีผู 
แจงไมใชเจาข   
อง ที่ดิ นตองมี
หนังสือ 
ยินยอมของ 
เจาของที่ดิ นให  
กอสรางอาคาร 
ใน ที่ดิ น

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน 
ของผูแจงกอสราง    
อาคาร)

3) ใบอนุญาตให้
ใช้ ที่ดิ นและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม 
อุตสาหกรรมหรือ 
ใบอนุญาตฯฉบับ 
ตออายุหรือ ใบ
อนุญาตใหใช  
ที่ดิน

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
ของผูแจงกอสราง    
อาคาร)

ที่ รายการ
เอกสารยื่น

เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค
รั ฐออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

และ ประกอบ
กิจการ (สวน
ขยาย) พรอม
เงื่อนไขและ 
แผนผังที่ดิ น
แนบ ทาย 
(กรณีอาคาร 



อยูในนิคม 
อุตสาหกรรม)

4) กรณีที่มีการ
มอบ อำ
นาจตองมี 
หนังสือมอบ 
อำนาจติดอากร 
แสตมป  30 
บาท พรอม
สำเนาบัตร 
ประจำตัว 
ประชาชน
สำเนา ทะ
เบียนบานหรือ 
หนังสือเดินทา
ง ของผูมอบ
และ ผูรับมอบ
อำนาจ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
ของผูแจงกอสราง    
อาคาร)

5) บัตรประจำตัว 
ประชาชนและ 
สำเนาทะเบียน 
บานของผูมี  
อำนาจลงนาม 
แทนนิติบุคคล 
ผูรับมอบ
อำนาจ เจาของ
ที่ดิน (กรณีเจา
ของที่ดิ น เปน
นิติบุคคล)

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน 
ของผูแจงกอสราง    
อาคาร)

6) หนังสือยินยอม
ให ชิดเขตที่
ดินตาง 
เจาของ  (กรณี 
กอสรางอาคาร 
ชิด เขตที่ดิ น)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจง 
กอสราง อาคาร  )
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ที่ รายการ
เอกสารยื่น

เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค
รั ฐออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

7) หนังสือรับรอง 
ของสถาปนิก 
ผูออกแบบ
พรอม สำเนา
ใบอนุญาต 
เปนผูประกอบ  
วิชาชีพ 
สถาปตยกรรม 
ควบคุม (ระดับ 
วุฒิสถาปนิก)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้ ออกแบบ)

8) หนังสือรับรอง 
ของวิศวกร 
ผูออกแบบ
พรอม สำเนา
ใบอนุญาต 
เปนผูประกอบ  
วิชาชีพ
วิศวกรรม 
ควบคุม (ระดับ 
วุฒิวิ ศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้ ออกแบบ)

9) หนังสือยินยอม 
เปนผูควบคุม 
งาน ของวิศว
กรผู ควบคุม
การ 
กอสรางพรอม   
สำเนาใบ
อนุญาต 
เปนผูประกอบ  
วิชาชีพ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ ออกแบบ)
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วิศวกรรม 
ควบคุม (กรณี 
อาคารที่ตองมี 
วิศวกรควบคุม 
งาน)

1
0)

หนังสือยินยอม
เป็ นผู้ ควบคุม
งานของ
สถาปนิกผู 
ควบคุมการ 
กอสรางพรอม   
สำเนาใบ
อนุญาต 
เปนผูประกอบ  
วิชาชีพ 
สถาปตยกรรม 
ควบคุม (กรณี 
อาคารที่ตองมี 
สถาปนิก
ควบคุม งาน)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
ของผูออกแบบ )

ที่ รายการ
เอกสารยื่น

เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค
รั ฐออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

11
)

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการ
ประกอบ แบบ
แปลนที่มี 
ลายมือชื่อ
พรอม กับเขียน
ชื่อตัว บรรจง

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ ออกแบบ)



และ คุณวุฒิที่อ
ยูของ สถาปนิก
และ วิศว
กรผูออกแบบ 
ตามกฎ
กระทรวง ฉบับ
ที่ 10 
(พ.ศ.2528)

12
)

รายการคำนวณ 
โค
รงสร างแผ นปก 
ระบุชื่อเจาของ 
อาคารชื่อ
อาคาร สถานที่
กอสร าง ชื่อ
คุณวุฒิที่อยู 
ของวิศวกรผู 
คำนวณ
พรอมลง นาม
ทุกแผ น (กรณี
อาคาร 
สาธารณะ
อาคาร พิเศษ
อาคารที่
กอสร างด วย
วัสดุ ถาวรและ
ทนไฟ เป นสวน
ใหญ ) กรณี
อาคารบาง 
ประเภทที่ตั้ งอ
ยู ในบริเวณที่
ตองมี การคำ
นวณให  อาคาร
สามารถรับ แรง
สั่นสะเทือน 
จากแผ นดิน
ไหว ได ตาม 
กฎกระทรวง 
กำหนดการรับ 
น้ำหนักความ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ ออกแบบ)
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ตานทานความ 
คงทนของ
อาคาร และพื้น
ดินที่ รองรับ
อาคารใน 
การตานทาน 
แรงสั่นสะเทือน 
ของแผ นดิน
ไหว พ.ศ. 2550 
ตอง แสดงราย
ละเอียด การ
คำนวณการ 
ออกแบบ โค
รงสร าง

ที่ รายการ
เอกสารยื่น

เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค
รั ฐออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

13
)

กรณีใชหนวย
แรง เกิน
กว าค าที่ 
กำหนดใน กฎ
กระทรวงฉบับ 
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช นใชคา fc > 
65 ksc. หรือคา 
fc’> 173.3 ksc. 
ให แนบ 
เอกสารแสดง
ผลการทดสอบ
ความ มั่นคง
แข็งแรงของ 
วัสดุที่รับรอง
โดย สถาบันที่
เชื่อถือ ไดวิศว
กรผู คำนวณ
และผูขอ 
อนุญาตลงนาม

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ ออกแบบ)
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14
)

กรณีอาคารที่
เขา ขายตาม  
กฎกระทรวง
ฉบับ ที่ 48 
พ.ศ. 2540 
ตองมี ระยะ
ของ คอนกรีต
ที่หุม เหล็ก
เสริมหรือ คอ
นกรีตหุมเหล็ก 
ไมนอยกวาที่   
กำหนดใน กฎ
กระทรวงหรือ 
มีเอกสาร
รับรอง อัตรา
การทนไฟ จาก
สถาบันที่ เชื่อ
ถือได ประกอบ
การขอ 
อนุญาต

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ ออกแบบ)

15
)

แบบแปลนและ 
รายการคำนวณ 
งานระบบของ 
อาคารตาม กฎ
กระทรวงฉบับ 
ที่ 33 (พ.ศ. 
2535)

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่น เพิ่มเติม
สำหรับ กรณี
เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาด 
ใหญพิเศษ  (เอก
สารในสวน ของ
ผูออกแบบ )

ที่ รายการ
เอกสารยื่น

เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค
รั ฐออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ



16
)

หนังสือรับรอง 
ของผูประกอบ 
วิชาชีพ
วิศวกรรม 
ควบคุมของวิ
ศว
กรผูออกแบบ 
ระบบปรับ
อากาศ (ระดับ
วุฒิวิศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้
ออกแบบ))

17
)

หนังสือรับรอง 
ของผูประกอบ 
วิชาชีพ
วิศวกรรม 
ควบคุมของ วิ
ศว
กรผูออกแบบ 
ระบบไฟฟา 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่น เพิ่มเติม
สำหรับ กรณี
เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาด
ใหญพิเศษ  (เอก
สารในสวน ของ
ผูออกแบบ ))

18
)

หนังสือรับรอง 
ของผูประกอบ 
วิชาชีพ
วิศวกรรม 
ควบคุมและ วิ
ศว
กรผูออกแบบ 
ระบบปองกัน 
เพลิงไหม 
(ระดับ วุฒิ
วิ ศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่น เพิ่มเติม
สำหรับ กรณี
เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาด 
ใหญพิเศษ  (เอก
สารในสวน ของ
ผูออกแบบ ))

19
)

หนังสือรับรอง 
ของผูประกอบ 
วิชาชีพ
วิศวกรรม 
ควบคุมของ วิ
ศว
กรผูออกแบบ 
ระบบบำบัดน้ำ 
เสียและการ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่น เพิ่มเติม
สำหรับ กรณี
เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาด 
ใหญพิเศษ  (เอก
สารในสวน ของ
ผูออกแบบ ))
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ระบายน้ำทิ้ง 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร)

20
)

หนังสือรับรอง 
ของผูประกอบ 
วิชาชีพ
วิศวกรรม 
ควบคุมของ วิ
ศว
กรผูออกแบบ 
ระบบประปา 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่น เพิ่มเติม
สำหรับ กรณี
เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาด 
ใหญพิเศษ  (เอก
สารในสวน ของ
ผูออกแบบ ))

21
)

หนังสือรับรอง 
ของผูประกอบ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่น เพิ่มเติม
สำหรับ

ที่ รายการ
เอกสารยื่น

เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค
รั ฐออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

วิชาชีพ
วิศวกรรม 
ควบคุมของ วิ
ศว
กรผูออกแบบ 
ระบบลิฟต 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร)

กรณีเปนอาคา
รสูง หรืออาคาร
ขนาด 
ใหญพิเศษ  (เอก
สารในสวน ของ
ผูออกแบบ ))



16.คาธรรมเนียม 
    1) เป นไปตามหลั กเกณฑ ของกฎกระทรวงฉบั บที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความ
ในพระราชบั ญญั ติ ควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ – 

17.ชองทางการร องเรียน 
    1) ชองทางการร องเรียน องค การบริหารส วนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด
มหาสารคาม 

หมายเหตุ – 
    2) ชองทางการร องเรียน www.thungbua.go.th 

หมายเหตุ – 
    3) ชองทางการร องเรียน โทรศัพท  0-3499-7064 โทรสาร 0-3410-2229 

หมายเหตุ – 
    4) ชองทางการร องเรียน ศูนย บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300 / สายด วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300) 18.ตัวอยาง
แบบฟอรม ตัวอย าง และคูมือการกรอก ไม มีแบบฟอรม ตัวอย าง และคูมือการ กรอก 
    19. หมายเหตุ�

-
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http://www.thungbua.go.th/


คูมือสำหรั บประชาชน : การขอใบรั บรองการกอสรางดั ดแปลงหรือเคลื่อนยายอา  
คารตามมาตรา 32 
หนวยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด 
มหาสารคาม 
กระทรวง: มหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------
1.   ชื่อกระบวนงาน:การขอใบรับรองการกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารตาม  
มาตรา 32 
2.   หนวยงานเจาของกระบวนงาน  : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์   
3.   ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและ 
สวนทองถิ่น   (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ ในหนวย  เดียว ) 
4.   หมวดหมูของงานบริการ :อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5.   กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ ยวของ  : 
     1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6.   ระดั บผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ /สังคม 
7.   พื้นที่ใหบริการ : ทองถิ่น  
8.   กฎหมายขอบั งคั บ /ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติควบคุมอา
คารพ.ศ. ๒๕๒๒กฏกระทรวงขอบัญญัติ ทองถิ่นและ ประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออก 
โดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  15 วัน 
9.   ขอมูลสถิติ   
      จำนวนเฉลี่ยตอเดือน 0 
      จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
      จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0 
10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   การขอใบรับรองการกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อน 
ยายอาคารตามมาตรา  32 
11. ชองทางการใหบริการ   
1) สถานที่ใหบริการ  กองชาง องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง   
จังหวัดมหาสารคาม 44130 เบอรโทรศัพท   0- 3499-7064 โทรสาร 0-3410-
2229 

ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร     (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกำหนด) ตั้ งแตเวลา  08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ – 

12.หลั กเกณฑ วิธีการ เงื่ อนไข (ถามี ) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณา
อนุญาต 



เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุ     
มการใชหรือผูแจง ตามมาตรา    39 ทวิ ไดกระทำดังกลาวเสร็จแลวใหแจงเปนหนังสือ     
ใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกำหนด เพื่อทำ การตรวจ    
สอบการกอสราง ดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารใหแลวเสร็จภายใน      30 วันนับแตวันที่
ไดรับแจง หามมิใหบุคคลใด ใชอาคารนั้ นเพื่อกิจการดังที่ระบุไวในใบอนุญาต หรือที่     
แจงไวตามมาตรา   39 ทวิ ภายในกำหนดเวลาตามวรรคสอง ถาเจา พนักงานทองถิ่น  
ไดกระทำการตรวจสอบแลวเห็นวาการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารนั้ นเปน      
ไปโดยถูกตองตามที่ ไดรับใบอนุญาตหรือที่ไดแจงไวตามมาตรา      39 ทวิ แลว ก็ใหออก 
ใบรับรองใหแกผูรับใบอนุญาต หรือผูแจงตามมาตรา      39 ทวิ เพื่อมิใหการใชอาคารนั้ น 
ตามที่ไดรับอนุญาต หรือที่ไมไดแจงไวตามมาตรา      39 ได
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13.ขั้ นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ
ที่ ประเภทขั้ น

ตอน
รายละเอียดของขั้ น

ตอนการบริการ
ระยะ

เวลาให้
บริการ

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับ

ผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจ
สอบเอกสาร

ยื่นแจงและเสียค่า
ธรรมเนียม

1 วัน กองช่าง 
องค์การ
บริหารส่วน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง 
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ 
ดำเนิน
การกอสราง  
อาคาร)

2) การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่น 
ตรวจสอบวันนัดตรวจ

7 วัน กองช่าง 
องค์การ
บริหารส่วน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง 
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ 
ดำเนิน
การกอสราง  
อาคาร)



3) การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่น 
ตรวจ อาคารที่
กอสรางแลวเสร็จ และ  
พิจารณาออกใบรับ
รอง อ. 6 และ
แจงใหผูขอมารับ   
ใบน.1

7 วัน กองช่าง 
องค์การ
บริหารส่วน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง 
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ
ขอ ใบรับรอง
การ กอสรา 
งดัดแปลง 
หรือเคลื่อน
ยาย อาคาร
ตามมาตรา 
32)

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน

14.งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดขั้ นตอน และระยะเวลาปฏิบั ติ ราชการมา
แลว  
ยังไมผานการดำเนินการลดขั้ นตอน   
15.รายการเอกสารหลั กฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยั นตั วตนที่ออกโดยหนวยงานภาครั ฐ

ที่ ประเภทขั้ น
ตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลาให้
บริการ

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่รับ

ผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจ
สอบเอกสาร

ยื่นแจงและเสียคา 
ธรรมเนียม

1 วัน กองช่าง 
องค์การ
บริหารส่วน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง 
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ
ขอ ใบรับรอง
การ กอสรา 
งดัดแปลง 
หรือเคลื่อน
ยาย อาคาร
ตามมาตรา 
32)

2) การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่น  
ตรวจสอบนัดวันตรวจ

7 วัน กองช่าง 
องค์การ
บริหารส่วน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง 
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ
ขอ ใบรับรอง
การ กอสรา 
งดัดแปลง 
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ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 

14.งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดขั้ นตอน และระยะเวลาปฏิบั ติ ราชการมา
แลว  
ยังไมผานการดำเนินการลดขั้ นตอน   
15.รายการเอกสารหลั กฐานประกอบการยื่นคำขอ 
     15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

หรือเคลื่อน
ยาย อาคาร
ตามมาตรา 
32)

ที่ ประเภทขั้ น
ตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลาให้
บริ การ

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รั บผิดชอบ

หมายเหตุ

3) การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่น 
ตรวจ อาคารที่
กอสรางแลวเสร็จ และ  
พิจารณาออกใบรับ
รอง อ. 6 และ
แจงใหผูขอมารับ   
ใบน.1

7 วัน กองช่าง 
องค์การ
บริหารส่วน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง 
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ
ขอ ใบรับรอง
การ กอสรา 
งดัดแปลง 
หรือเคลื่อน
ยาย อาคาร
ตามมาตรา 
32)

ที่ รายการ
เอกสารยืนยั น

ตั วตน

หน่วย
งานภาค
รั ฐออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล 
ธรรมดา)

2) หนังสือรับรอง
นิติ บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)



15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม

  
109

ที่ รายการ
เอกสารยื่น

เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค

รั ฐผู้
ออก

เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

1) แบบคำขอ 
ใบรับรองการ 
กอสรางอาคาร  
ดัดแปลงหรือ 
เคลื่อน
ยายอาคาร 
(แบบข.๖)

- 1 0 ชุด -

2) ใบอนุญาต 
กอสรางอาคาร  
เดิมที่ไดรับ 
อนุญาตหรือ
ใบรับ แจง

- 1 0 ชุด -

3) หนังสือแสดง 
ความยินยอม
จาก เจาของ

- 1 0 ชุด -

ที่ รายการ
เอกสารยื่น

เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค

รั ฐผู้
ออก

เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

อาคาร (กรณีผู 
ครอบครอง 
อาคาร
เปนผูขอ  
อนุญาต)



16.คาธรรมเนียม  
1) เปนไปตามหลั กเกณฑของกฎกระทรวงฉบั บที่๗พ  .ศ. ๒๕๒๘ออกตาม
ความในพระราชบั ญญั ติ ควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ คาธรรมเนียม  0 บาท 

หมายเหตุ – 
17.ชองทางการรองเรียน   
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรั ง    
จั งหวั ดมหาสารคาม 

หมายเหตุ – 
2) ชองทางการรองเรียน   www.thungbua.go.th 

หมายเหตุ – 
3) ชองทางการรองเรียน โทรศั พท    0-3499-7064 โทรสาร 0-3410-2229 

หมายเหตุ – 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สำนั กปลั ดสำนั กนายก  
รั ฐมนตรี 

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300 / สายดวน  1111 / 
www.1111.go.th / ตู ปณ .1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300) 

4) ใบรับรองหรือ 
ใบอนุญาต
เปลี่ยน การ
ใชอาคาร 
(เฉพาะกรณีที่ 
อาคารที่ขอ 
อนุญาตเปลี่ยน 
การใชไดรับ  
ใบรับรองหรือ 
ไดรับใบ
อนุญาต 
เปลี่ยนการใช 
อาคารมาแลว )

- 1 0 ชุด -

5) หนังสือรับรอง 
ของผูควบคุม
งาน รับรอง
วาได ควบคุม 
งาน
เปนไปโดยถูก
ตอง ตามที่
ไดรับ ใบ
อนุญาต

- 1 0 ชุด -

http://www.thungbua.go.th/


18. ตั วอยางแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก     
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก     

19. หมายเหตุ –
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คูมือสำหรั บประชาชน : การแจงดั ดแปลงอาคารตามมาตรา  39 ทวิ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด 
มหาสารคาม 
กระทรวง: มหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา  39 ทวิ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน   : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์   
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและ 
สวนทองถิ่น   (กระบวนงานบริการที่ เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว ) 
4. หมวดหมูของงานบริการ  : รับแจง  
5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ ยวของ  : 
   1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดั บผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ /สังคม 
7. พื้นที่ใหบริการ : ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบั งคั บ /ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ ทองถิ่นและ   ประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออก 
โดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  45 วัน 
9. ขอมูลสถิติ   

จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0 

10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   การแจงดัดแปลงอาคารตามมาตรา  39 ทวิ 
11.ชองทางการใหบริการ   
   1) สถานที่ใหบริการ  องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด 
มหาสารคาม 44130 เบอร โทรศัพท   0-3499- 7064 โทรสาร 0-3410-2229 



ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร     (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการ กำหนด) ตั้ งแตเวลา  08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหตุ – 
12.หลั กเกณฑ วิธีการ เงื่ อนไข (ถามี ) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณา
อนุญาต 

ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็   
ไดโดยการแจงตอเจาพนักงานทองถิ่น ตามมาตรา      39 ทวิเมื่อผูแจงไดดำเนินการ  
แจงแลวเจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่น กำหนด       
เพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้ นภายในวันที่ไดรับแจง ในกรณีที่เจาพนักงานทองถิ่น        
ตรวจพบในภายหลังวาผูแจง ไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวน          
ตามที่ระบุไวในมาตรา  39 ทวิใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอำนาจสั่งใหผู แจงมาดำเนินการ     
แกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน     7 วันนับแตวันที่ไดรับแจงคำสั่งดังกลาวและภายใน     
120 วันนับแต วันที่ไดออกใบรับแจงตามมาตรา    39 ทวิหรือนับแตวันที่เริ่มการดัดแปลง
อาคารตามที่ไดแจงไวถาเจาพนักงานทองถิ่นได ตรวจพบวาการดัดแปลงอาคารที่       
ไดแจงไวแผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคำนวณของ   
อาคารที่ไดยื่นไวตามมาตรา๓๙ทวิไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้กฎ    
กระทรวงหรือขอบัญญัติทองถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยว 
ของใหเจาพนักงานทองถิ่นมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา           39 ทวิ ทราบ
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13.ขั้ นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รั บผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้ น
ตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลาให้
บริ การ

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รั บผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจ
สอบเอกสาร

ยื่นแจงดัดแปลงอา
คารจาย คาธรรมเนียม 
และรับใบรับ แจง

1 วัน กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง 
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ 
ดำเนินการ 
ดัดแปลง
อาคาร)



     ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วั น 
14.งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดขั้ นตอน และระยะเวลาปฏิบั ติ ราชการมา
แลว
     ยังไมผานการดำเนินการลดขั้ นตอน 

15.รายการเอกสารหลั กฐานประกอบการยื่นคำขอ 
    15.1) เอกสารยืนยั นตั วตนที่ออกโดยหนวยงานภาครั ฐ

2) การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่น 
ตรวจ พิจารณา
เอกสาร ประกอบการ
แจง

2 วัน กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง 
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ 
ดำเนินการ 
ดัดแปลง
อาคาร)

3) การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่น  
ดำเนินการตรวจสอ
บการใช ประโย
ชนที่ดินตามกฎหมาย 
วาดวยการผังเมือง 
ตรวจสอบ สถานที่
กอสรางจัดทำผัง  
บริเวณแผนที่สังเขป 
ตรวจสอบกฎหมายอื่น
ที่ เกี่ยวของเชน 
ประกาศ กระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต 
ปลอดภัยในการเดิน
อากาศ เขตปลอดภัย
ทางทหารฯและ 
พรบ.จัดสรรที่ดิ นฯ

7 วัน กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง 
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ 
ดำเนินการ 
ดัดแปลง
อาคาร)

4) การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่น 
ตรวจ พิจารณาแบบ
แปลนและมี หนังสือ
แจงผูยื่นแจงทราบ  

35 วัน กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง 
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ 
ดำเนินการ 
ดัดแปลง
อาคาร)
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรั บยื่นเพิ่มเติ ม

ที่ รายการ
เอกสารยืนยั น

ตั วตน

หน่วย
งานภาค
รั ฐออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล 
ธรรมดา)

2) หนังสือรับรอง
นิติ บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

ที่ รายการ
เอกสารยื่น

เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค

รั ฐผู้
ออก

เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

1) แบบการแจง 
ดัดแปลง
อาคาร ตามที่
เจา พนักงา
นทองถิ่น 
กำหนดและ
กรอก
ขอความให  
ครบถวน

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
ของผู
แจงดัดแปลง 
อาคาร)

2) ใบอนุญาตหรือ
ใบ รับ
แจงกอสราง   
อาคารเดิมที่
ไดรับ อนุญาต

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
ของผู
แจงดัดแปลง 
อาคาร)



3) โฉนดที่ดิน
น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาด 
เทาตนฉบับทุก   
หนาพรอม เจา  
ของที่ดิ นลง 
นามรับรอง
สำเนา ทุกหนา
กรณีผู 
แจงไมใชเจาข   
อง ที่ดิ นตองมี
หนังสือ 
ยินยอมของ 
เจาของที่ดิ น
ใหกอสรางอา  
คารใน ที่ดิ น

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน 
ของผู
แจงดัดแปลง 
อาคาร)

4) ใบอนุญาต
ใหใช ที่ดิ นและ   
ประกอบกิจการ 
ในนิคม 
อุตสาหกรรม
หรือ ใบ
อนุญาตฯฉบับ 
ตออายุหรือ ใบ
อนุญาตใหใช  
ที่ดินและ 
ประกอบกิจการ 
(สวนขยาย ) 
พรอมเงื่อนไข
และ แผนผัง
ที่ดิ นแนบ ทาย  
(กรณีอาคาร 
อยูในนิคม 
อุตสาหกรรม)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
ของผู
แจงดัดแปลง 
อาคาร)

5) กรณีที่มีการ
มอบ อำ
นาจต องมี 
หนังสือมอบ 
อำนาจติดอากร 
แสตมป  30 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
ของผู
แจงดัดแปลง 
อาคาร)
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บาท พร อม
สำเนาบัตร 
ประจำตัว 
ประชาชน
สำเนา

ที่ รายการ
เอกสารยื่น

เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค

รั ฐผู้
ออก

เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

ทะเบียนบาน
หรือ 
หนังสือเดินทา
ง ของผูมอบ
และ ผูรับมอบ
อำนาจ

6) บัตรประจำตัว 
ประชาชนและ 
สำเนาทะเบียน 
บานของผูมี  
อำนาจลงนาม 
แทนนิติบุคคล
ผูรับมอบ
อำนาจ เจาของ
ที่ดิน (กรณีเจา
ของที่ดิ น เปน
นิติบุคคล)

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน 
ของผู
แจงดัดแปลง 
อาคาร)

7) หนังสือยินยอม
ให ชิดเขตที่
ดินตาง 
เจาของ  (กรณี 
กอสรางอาคาร 
ชิด เขตที่ดิ น)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
ของผู
แจงดัดแปลง 
อาคาร)
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8) หนังสือรับรอง 
ของสถาปนิก 
ผูออกแบบ
พรอม สำเนา
ใบอนุญาต 
เปนผูประกอบ  
วิชาชีพ 
สถาปตยกรรม 
ควบคุม (ระดับ 
วุฒิสถาปนิก)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
ของ
ผูออกแบบ )

9) หนังสือรับรอง 
ของวิศวกร 
ผูออกแบบ
พรอม สำเนา
ใบอนุญาต
เปนผูประกอบ  
วิชาชีพ
วิศวกรรม 
ควบคุม (ระดับ 
วุฒิวิ ศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
ของ
ผูออกแบบ )

10
)

หนังสือยินยอม 
เปนผูควบคุม 
งาน ของวิศว
กรผู ควบคุม
การ 
กอสรางพรอม   
สำเนาใบ
อนุญาต 
เปนผูประกอบ  
วิชาชีพ
วิศวกรรม 
ควบคุม (กรณี 
อาคารที่ตองมี
วิศวกรควบคุม 
งาน)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
ของ
ผูออกแบบ )



ที่ รายการ
เอกสารยื่น

เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค

รั ฐผู้
ออก

เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

11
)

หนังสือยินยอม 
เปนผูควบคุม 
งาน ของ
สถาปนิกผู 
ควบคุมการ 
กอสรางพรอม   
สำเนาใบ
อนุญาต 
เปนผูประกอบ  
วิชาชีพ 
สถาปตยกรรม 
ควบคุม (กรณี 
อาคารที่ตองมี 
สถาปนิก
ควบคุม งาน

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
ของผู
แจงดัดแปลง 
อาคาร)

12
)

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการ
ประกอบ แบบ
แปลนที่มี 
ลายมือชื่อ
พรอม กับเขียน
ชื่อตัว บรรจง
และ คุณวุฒิที่อ
ยูของ สถาปนิก
และ วิศว
กรผูออกแบบ 
ตามกฎ
กระทรวง ฉบับ
ที่ 10 
(พ.ศ.2528)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
ของผู
แจงดัดแปลง 
อาคาร)

13
)

รายการคำนวณ 
โค
รงสรางแผนปก   
ระบุชื่อเจาของ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
ของผู
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อาคารชื่อ
อาคาร สถานที่
กอสราง ชื่อ 
คุณวุฒิที่อยู 
ของวิศวกรผู 
คำนวณพรอม
ลงนามทุกแผน  
(กรณีอาคาร 
สาธารณะ
อาคาร พิเศษ
อาคารที่ 
กอสรางดวย  
วัสดุ ถาวรและ
ทนไฟ เปนสวน 
ใหญ ) กรณี
อาคารบาง 
ประเภทที่ตั้ งอ
ยู ในบริเวณที่
ตองมี การคำ
นวณให อาคาร
สามารถรับ แรง
สั่นสะเทือน 
จากแผนดิน
ไหว ไดตาม 
กฎกระทรวง 
กำหนดการรับ 
น้ำหนักความ 
ตานทานความ

แจงดัดแปลง 
อาคาร)

ที่ รายการ
เอกสารยื่น

เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค

รั ฐผู้
ออก

เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ



ตานทานความ 
คงทนของ
อาคาร และพื้น
ดินที่ รองรับ
อาคารใน 
การตานทาน 
แรงสั่นสะเทือน 
ของแผนดิน
ไหว พ.ศ. 
2550 ตอง 
แสดงราย
ละเอียด การ
คำนวณการ 
ออกแบบ โค
รงสราง

14
)

กรณีใชหนวย 
แรง เกิน
กวาคาที่  
กำหนดใน กฎ
กระทรวงฉบับ 
ที่ 6 พ.ศ. 
2527 
เชนใชคา    fc 
>65 ksc. หรือ
คา  fc’> 173.3 
ksc. ใหแนบ 
เอกสารแสดง
ผล การ
ทดสอบความ 
มั่นคงแข็งแรง
ของ วัสดุที่
รับรองโดย 
สถาบันที่เชื่อ
ถือ ไดวิศวกรผู  
คำนวณและ
ผูขอ อนุญาต
ลงนาม

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
ของผู
แจงดัดแปลง 
อาคาร)

15
)

กรณีอาคารที่
เขา ขายตาม  
กฎกระทรวง

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
ของผู
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ฉบับ ที่ 48 
พ.ศ. 2540 
ตองมี ระยะ
ของ คอนกรีต
ที่หุม เหล็ก
เสริมหรือ คอ
นกรีตหุมเหล็ก 
ไมนอยกวาที่   
กำหนดใน กฎ
กระทรวงหรือ 
มีเอกสาร
รับรอง อัตรา
การทนไฟ จาก
สถาบันที่ เชื่อ
ถือได ประกอบ
การขอ 
อนุญาต

แจงดัดแปลง 
อาคาร)

ที่ รายการ
เอกสารยื่น

เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค

รั ฐผู้
ออก

เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

16
)

แบบแปลนและ 
รายการคำนวณ 
งานระบบของ 
อาคารตาม กฎ
กระทรวงฉบับ 
ที่ 33 (พ.ศ. 
2535)

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่น เพิ่มเติม
สำหรับ กรณี
เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาด 
ใหญพิเศษ  (เอก
สารในสวน ของ
ผูออกแบบ ))



17
)

หนังสือรับรอง 
ของผูประกอบ 
วิชาชีพ
วิศวกรรม 
ควบคุมของ วิ
ศว
กรผูออกแบบ 
ระบบปรับ
อากาศ (ระดับ
วุฒิวิศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่น เพิ่มเติม
สำหรับ กรณี
เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาด 
ใหญพิเศษ  (เอก
สารในสวน ของ
ผูออกแบบ ))

18
)

หนังสือรับรอง 
ของผูประกอบ 
วิชาชีพ
วิศวกรรม 
ควบคุมของ วิ
ศว
กรผูออกแบบ 
ระบบไฟฟา 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่น เพิ่มเติม
สำหรับ กรณี
เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาด 
ใหญพิเศษ  (เอก
สารในสวน ของ
ผูออกแบบ ))

19
)

หนังสือรับรอง 
ของผูประกอบ 
วิชาชีพ
วิศวกรรม 
ควบคุมและ วิ
ศว
กรผูออกแบบ 
ระบบปองกัน 
เพลิงไหม 
(ระดับ วุฒิ
วิ ศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่น เพิ่มเติม
สำหรับ กรณี
เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาด 
ใหญพิเศษ  (เอก
สารในสวน ของ
ผูออกแบบ ))

20
)

หนังสือรับรอง 
ของผูประกอบ 
วิชาชีพ
วิศวกรรม 
ควบคุมของ วิ
ศว
กรผูออกแบบ 
ระบบบำบัดน้ำ 
เสียและการ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่น เพิ่มเติม
สำหรับ กรณี
เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาด 
ใหญพิเศษ  (เอก
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16.คาธรรมเนียม  

ระบายน้ำทิ้ง 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร)

สารในสวน ของ
ผูออกแบบ ))

21
)

หนังสือรับรอง 
ของผูประกอบ 
วิชาชีพ
วิศวกรรม 
ควบคุมของ วิ
ศว
กรผูออกแบบ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่น เพิ่มเติม
สำหรับ กรณี
เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาด 
ใหญพิเศษ  (เอก
สารในสวน ของ
ผู

ที่ รายการ
เอกสารยื่น

เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค

รั ฐผู้
ออก

เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

ระบบประปา 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร)

ออกแบบ))

22
)

หนังสือรับรอง 
ของผูประกอบ 
วิชาชีพ
วิศวกรรม 
ควบคุมของ วิ
ศว
กรผูออกแบบ 
ระบบลิฟต 
(ระดับวุฒิ
วิศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ตอง
ยื่น เพิ่มเติม
สำหรับ กรณี
เปนอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาด 
ใหญพิเศษ  (เอก
สารในสวน ของ
ผูออกแบบ ))



1) เปนไปตามหลั กเกณฑของกฎกระทรวงฉบั บที่   7 พ.ศ. 2528 ออกตาม
ความในพระราชบั ญญั ติ ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

คาธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ – 

17.ชองทางการรองเรียน   
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด   
มหาสารคาม 

หมายเหตุ – 
2) ชองทางการรองเรียน   www.thungbua.go.th 

หมายเหตุ – 
3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท    0-3499-7064 โทรสาร 0-3410-2229 

หมายเหตุ – 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี    

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300 / สายดวน  1111 / 
www.1111.go.th / ตู ปณ .1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300) 
18. ตั วอยางแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก     

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และ   คูมือการกรอก  
19. หมายเหตุ -
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คูมือสำหรั บประชาชน : การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร  
หนวยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด 
มหาสารคาม 
กระทรวง: มหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------
1.   ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตเคลื่อนยายอาคาร  
2.   หนวยงานเจาของกระบวนงาน  : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์   

http://www.thungbua.go.th/


3.   ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและ 
สวนทองถิ่น   (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ ในหนวย เดียว ) 
4.   หมวดหมูของงานบริการ :อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5.   กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ ยวของ  : 
  1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6.   ระดั บผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ /สังคม 
7.   พื้นที่ใหบริการ : ทองถิ่น  
8.   กฎหมายขอบั งคั บ /ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ  

ทองถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราช
บัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
      ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  45 วัน 
9.   ขอมูลสถิติ   

จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0 

10.  ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   [สำเนาคูมือประชาชน ] การขออนุญาตเคลื่อนยา
ยอาคาร 21/05/2558 16:51 
11.  ชองทางการใหบริการ   
   1) สถานที่ใหบริการ กองชาง องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด   
มหาสารคาม 44130

 เบอรโทรศัพท   0- 3499-7064 โทรสาร 0-3410-2229 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร     (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกำหนด) 
ตั้ งแตเวลา  08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ – 

12.  หลั กเกณฑ วิธีการ เงื่ อนไข (ถามี ) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณา
อนุญาต 

ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจา      
พนักงานทองถิ่นตองตรวจพิจารณา และออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคำสั่ง  
ไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน      45 วันนับแตวันที่ 
ไดรับคำขอในกรณีมีเหตุจำเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยัง    
ไมอาจมีคำสั่งไมอนุญาตไดภายใน กำหนดเวลาใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน      
2คราวคราวละไมเกิน  45วันแตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุ จำเปนแตละ    
คราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกำหนดเวลาหรือตามที่ไดขยายเวลา   
ไวนั้ นแลวแตกรณี  
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13.ขั้ นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รั บผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้ น
ตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลาให้
บริ การ

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รั บผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจ
สอบเอกสาร

ยื่นขออนุญาตเคลื่อน
ยาย อาคารพรอม 
เอกสาร

1 วัน กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ
ขอ อนุญาต
เคลื่อนยาย 
อาคาร)

2) การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่น 
ตรวจ พิจารณา
เอกสาร ประกอบการ
ขออนุญาต

2 วัน กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ
ขอ อนุญาต
เคลื่อนยาย 
อาคาร)



   ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
14.งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดขั้ นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
ยังไมผานการดำเนินการลดขั้ นตอน   
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

3) การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่น  
ดำเนินการตรวจสอ
บการใช ประโย
ชนที่ดินตามกฎหมาย 
วาดวยการผังเมือง 
ตรวจสอบ สถานที่
กอสรางจัดทำผัง  
บริเวณแผนที่สังเขป 
ตรวจสอบกฎหมายอื่น
ที่ เกี่ยวของเชน 
ประกาศ กระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต 
ปลอดภัยในการเดิน
อากาศ เขตปลอดภัย
ทางทหารฯและ 
พรบ.จัดสรรที่ดิ นฯ

7 วัน กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ
ขอ อนุญาต
เคลื่อนยาย 
อาคาร)

4) การลงนาม/ 
คณะกรรมกา
รมีมต

เจาพนักงานทองถิ่น 
ตรวจ พิจารณาแบบ
แปลนและ พิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจงใหผูขอมารับ   
ใบอนุญาตเคลื่อนยา
ยอาคาร (น.1)

35 วัน กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ
ขอ อนุญาต
เคลื่อนยาย 
อาคาร)

ที่ รายการ
เอกสารยืนยั น
ตั วตน

หน่วย
งานภาค
รั ฐออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส
าร

หมายเหตุ

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล 
ธรรมดา)

2) หนังสือรับรอง
นิติ บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรั บยื่นเพิ่มเติ ม

ที่ รายการ
เอกสารยื่น

เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค

รั ฐผู้
ออก

เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

1) คำขออนุญาต 
เคลื่อน
ยายอาคาร 
(แบบข. 2)

- 1 0 ชุด

2) โฉนดที่ดินน.ส. 
3 หรือส.ค.1 
ขนาด เทา
ตนฉบับทุก 
หนาพรอม เจา  
ของที่ดิ นลง 
นามรับรอง
สำเนา ทุกหนา
กรณีผูขอ 
อนุญาตไมใช  
เจาของที่ดิ น
ตอง มีหนังสือ
ยินยอม ของ
เจาของที่ดิ น 
ใหเคลื่อนยาย  
อาคารไปไวใน 
ที่ดิน

- 0 1 ชุด

3) กรณีที่มีการ
มอบ อำ
นาจตองมี 
หนังสือมอบ 
อำนาจติดอากร 
แสตมป  30 
บาท
พรอมสำเนา
บัตร ประจำตัว
ประชาชน

- 1 0 ชุด
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สำเนา ทะ
เบียนบานหรือ 
หนังสือเดินทา
ง ของผูมอบ
และ ผูรับมอบ
อำนาจ

4) หนังสือมอบ 
อำนาจ
เจาของ ที่ดิ น 
(กรณีผูขอ 
อนุญาตไมใช  
เจาของที่ดิ น

- 1 0 ชุด

5) สำเนาบัตร 
ประชาชนและ 
สำเนาทะเบียน 
ของผูมีอำนาจ
ลง นามแทน
นิติ บุคคลผูรับ
มอบ อำนาจ
เจาของ ที่ดิ น 
(กรณีนิติ 
บุคคล
เปนเจาของ  
ที่ดิน)

- 1 0 ชุด

6) หนังสือรับรอง 
ของสถาปนิก 
ผูออกแบบ
พรอม สำเนา
ใบอนุญาต 
เปนผูประกอบ  
วิชาชีพ

- 1 0 ชุด

ที่ รายการ
เอกสารยื่น

เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค

รั ฐผู้
ออก

เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ



สถาป ตยกรรม 
ควบคุม (กรณีที่ 
เป นอาคารมี 
ลักษณะขนาด
อยู ในประเภท 
วิชาชีพ 
สถาป ตยกรรม 
ควบคุม)

7) หนังสือรับรอง 
ของวิศว
กรผูออกแบบ
พรอม สำเนา
ใบอนุญาต 
เปนผูประกอบ  
วิชาชีพ
วิศวกรรม 
ควบคุม (กรณี
ที่ เปนอาคารมี 
ลักษณะขนาด
อยู ในประเภท 
วิชาชีพ
วิศวกรรม 
ควบคุม)

- 1 0 ชุด

8) แผนผังบริเวณ 
แบบแปลนและ 
รายการ
ประกอบ แบบ
แปลน

- 5 0 ชุด

9) รายการคำนวณ 
โค
รงสรางพรอม  
ลงลายมือชื่อ
เลข ทะเบียน
ของ วิศว
กรผูออกแบบ

- 1 0 ชุด
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16.คาธรรมเนียม  
1) เปนไปตามหลั กเกณฑของกฎกระทรวงฉบั บที่   7 พ.ศ. 2528 ออกตามความ
ในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

คาธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ – 

17.ชองทางการรองเรียน   
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด   
มหาสารคาม 

หมายเหตุ – 
2) ชองทางการรองเรียน   www.thungbua.go.th 

หมายเหตุ – 
3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท    0-3499-7064 โทรสาร 0-3410-2229 

หมายเหตุ – 

10
)

หนังสือแสดง 
ความยินยอม
ของ ผูควบคุม
งาน (แบบน. 4) 
(กรณี ที่เปนอา
คารมี ลักษณะ
ขนาดอยู ใน
ประเภท 
วิชาชีพ
วิศวกรรม 
ควบคุม)

- 1 0 ชุด

11
)

หนังสือแสดง 
ความยินยอม
ของ ผูควบคุม
งาน (แบบน. 4) 
(กรณี ที่เปนอา
คารมี ลักษณะ
ขนาดอยู ใน
ประเภท วิชา
ชีพสถาปตยกร
รม ควบคุม

- 1 0 ชุด

http://www.thungbua.go.th/


4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี    
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300 / สายดวน  1111 / 

www.1111.go.th / ตู ปณ .1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300) 

18.ตั วอยางแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก     
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และ   คูมือการกรอก

 19. หมายเหตุ 
-
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คูมือสำหรั บประชาชน : การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา   39 ทวิ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด 
มหาสารคาม 
กระทรวง: มหาดไทย 



----------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------
1. ชื่อกระบวนงาน: การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา   39 ทวิ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน  : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทอง   
ถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ ในหนวยเดียว ) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : รับแจง  
5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ ยวของ  : 

1)   พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดั บผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ /สังคม 
7. พื้นที่ใหบริการ : ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบั งคั บ /ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ  

ทองถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราช
บัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
    ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  45 วัน 
9. ขอมูลสถิติ   

จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0 

10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   การแจงเคลื่อนยายอาคารตามมาตรา   39 ทวิ 
11.ชองทางการใหบริการ   

1)    สถานที่ใหบริการ  กองชาง องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง   
จังหวัดมหาสารคาม 44130 

เบอรโทรศัพท   0-3499-7064 โทรสาร 0-3410-2229 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร     (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกำหนด) ตั้ งแตเวลา  08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ – 

12.หลั กเกณฑ วิธีการ เงื่ อนไข (ถามี ) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณา
อนุญาต 

ผูใดจะเคลื่อนยายอาคารโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็    
ไดโดยการแจงตอเจาพนักงานทอง ถิ่นตามมาตรา      39 ทวิเมื่อผูแจงไดดำเนินการ  
แจงแลวเจาพนักงานทองถิ่นตองออกใบรับแจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่น กำหนด       
เพื่อเปนหลักฐานการแจงใหแกผูนั้ นภายในวันที่ไดรับแจงในกรณีที่เจาพนักงานทองถิ่น        
ตรวจพบในภายหลังวาผูแจงได แจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวน          
ตามที่ระบุไวในมาตรา  39 ทวิใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอำนาจสั่งใหผู แจงมาดำเนินการ     
แกไขใหถูกตองหรือครบถวนภายใน     7 วันนับแตวันที่ไดรับแจงคำสั่งดังกลาวและภายใน     



120 วันนับแต วันที่ไดออกใบรับแจงตามมาตรา    39 ทวิหรือนับแตวันที่เริ่มการเคลื่อนยา 
ยอาคารตามที่ไดแจงไวถาเจาพนักงานทองถิ่นได ตรวจพบวาการเคลื่อนยายอาคารที่        
ไดแจงไวแผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคำนวณของ   
อาคารที่ไดยื่นไวตามมาตรา๓๙ทวิไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้กฎ    
กระทรวงหรือขอบัญญัติทองถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยว 
ของใหเจาพนักงานทองถิ่นมีหนังสือแจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา           39 ทวิ ทราบ
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13.ขั้ นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รั บผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้ น
ตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลาให้
บริ การ

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รั บผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจ
สอบเอกสาร

แจงเคลื่อนยายอา 
คารจาย คาธรรมเนียม 
และรับใบรับ แจง

1 วัน กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ 
ดำเนินการ 
เคลื่อนยา
ยอาคาร)

2) การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่น 
ตรวจ พิจารณา
เอกสาร ประกอบการ
แจง

2 วัน กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ 
ดำเนินการ 
เคลื่อนยา
ยอาคาร



   ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน
14.งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดขั้ นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 
ยังไมผานการดำเนินการลดขั้ นตอน   
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

3) การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่น  
ดำเนินการตรวจสอ
บการใช ประโย
ชนที่ดินตามกฎหมาย 
วาดวยการผังเมือง 
ตรวจสอบ สถานที่
กอสรางจัดทำผัง  
บริเวณแผนที่สังเขป 
ตรวจสอบกฎหมายอื่น
ที่ เกี่ยวของ
เชนประกาศ กระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต 
ปลอดภัยในการเดิน
อากาศ เขตปลอดภัย
ทางทหารฯและ 
พรบ.จัดสรรที่ดิ นฯ

7 วัน กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ 
ดำเนินการ 
เคลื่อนยา
ยอาคาร

4) การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่น 
ตรวจ พิจารณาแบบ
แปลนและมี หนังสือ
แจงผูยื่นแจงทราบ  

35 วัน กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ 
ดำเนินการ 
เคลื่อนยา
ยอาคาร

ที่ รายการ
เอกสารยืนยั น

ตั วตน

หน่วย
งานภาค
รั ฐออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล 
ธรรมดา)

2) หนังสือรับรอง
นิติ บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)



         
126
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรั บยื่นเพิ่มเติ ม

ที่ รายการ
เอกสารยื่น

เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค

รั ฐผู้
ออก

เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

1) แบบการแจง 
เคลื่อน
ยายอาคาร 
ตามที่เจา พนัก
งานทองถิ่น 
กำหนดกรอก 
ขอความให  
ครบถวน

- 1 0 ชุด

2) โฉนดที่ดินน.ส. 
3 หรือส.ค.1 
ขนาด เทา
ตนฉบับทุก 
หนาพรอม เจา  
ของที่ดิ นลง 
นามรับรอง
สำเนา ทุกหนา
กรณีผูขอ 
อนุญาตไมใช  
เจาของที่ดิ น
ตอง มีหนังสือ
ยินยอม ของ
เจาของที่ดิ น 
ใหเคลื่อนยาย  
อาคารไปไวใน 
ที่ดิน

- 0 1 ชุด

3) กรณีที่มีการ
มอบ อำ
นาจตองมี 
หนังสือมอบ 
อำนาจติดอากร 

- 1 0 ชุด
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แสตมป  30 
บาท
พรอมสำเนา
บัตร ประจำตัว
ประชาชน
สำเนา ทะ
เบียนบานหรือ 
หนังสือเดินทา
ง ของผูมอบ
และ ผูรับมอบ
อำนาจ

4) หนังสือมอบ 
อำนาจ
เจาของ ที่ดิ น 
(กรณีผูขอ 
อนุญาตไมใช  
เจาของที่ดิ น

- 1 0 ชุด

5) สำเนาบัตร 
ประชาชนและ 
สำเนาทะเบียน 
ของผูมีอำนาจ
ลง นามแทน
นิติ บุคคลผูรับ
มอบ อำนาจ
เจาของ ที่ดิ น 
(กรณีนิติ 
บุคคล
เปนเจาของ  
ที่ดิน)

- 0 1 ชุด

ที่ รายการ
เอกสารยื่น

เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค

รั ฐผู้
ออก

เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ



6) หนังสือรับรอง 
ของสถาปนิก 
ผูออกแบบ
พรอม สำเนา
ใบอนุญาต 
เปนผูประกอบ  
วิชาชีพ 
สถาปตยกรรม 
ควบคุม (กรณี
ที่ เปนอาคารมี 
ลักษณะขนาด
อยู ในประเภท 
วิชาชีพสถาปต
ยกรรม 
ควบคุม)

- 1 0 ชุด

7) หนังสือรับรอง 
ของวิศวกร 
ผูออกแบบ
พรอม สำเนา
ใบอนุญาต 
เปนผูประกอบ  
วิชาชีพ
วิศวกรรม 
ควบคุม (กรณี
ที่ เปนอาคารมี 
ลักษณะขนาด
อยู ในประเภท 
วิชาชีพ
วิศวกรรม 
ควบคุม)

- 1 0 ชุด

8) แผนผังบริเวณ 
แบบแปลนและ 
รายการ
ประกอบ แบบ
แปลน

- 1 0 ชุด

9) รายการคำนวณ 
โค
รงสรางพรอม  
ลงลายมือชื่อ
เลข ทะเบียน

- 1 0 ชุด
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16.คาธรรมเนียม  

ของ วิศว
กรผูออกแบบ

10
)

หนังสือแสดง 
ความยินยอม
ของ ผูควบคุม
งาน (แบ บน. 
4) (กรณีที่ 
เปนอาคารมี 
ลักษณะขนาด
อยู ในประเภท 
วิชาชีพ
วิศวกรรม 
ควบคุม)

- 0 1 ชุด

11
)

หนังสือแสดง 
ความยินยอม
ของ ผูควบคุม
งาน

ที่ รายการ
เอกสารยื่น

เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค

รั ฐผู้
ออก

เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

(แบบน. 4) 
(กรณี ที่เปนอา
คารมี ลักษณะ
ขนาดอยู ใน
ประเภท 
วิชาชีพ 
สถาปตยกรรม 
ควบคุม)



1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่   7 พ.ศ. 2528 ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
คาธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ – 

17.ชองทางการรองเรียน   
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด   
มหาสารคาม 

หมายเหตุ – 
2) ชองทางการรองเรียน   www.thungbua.go.th 

หมายเหตุ – 
3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท    0-3499-7064 โทรสาร 0-3410-2229 

หมายเหตุ – 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี    

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300 / สายดวน  1111 / 
www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300) 

18.ตั วอยางแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก     
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก     

19. หมายเหตุ 
-
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คูมือสำหรั บประชาชน : การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา  33 

http://www.thungbua.go.th/


หนวยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด 
มหาสารคาม 
กระทรวง: มหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------
1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา  33 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน  : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์   
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทอง   
ถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ ในหนวยเดียว ) 
4. หมวดหมูของงานบริการ :อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ ยวของ  : 
   1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดั บผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ /สังคม 
7. พื้นที่ใหบริการ : ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบั งคั บ /ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา  : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ ทองถิ่นและ  ประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออก
โดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  25 วัน 
9. ขอมูลสถิติ   

จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0 

10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา  33 
11.ชองทางการใหบริการ   
   1) สถานที่ใหบริการ กองชาง องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด   
มหาสารคาม 44130 

เบอรโทรศัพท   0-3499-7064 โทรสาร 0-3410-2229 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร     (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกำหนด) 
ตั้ งแตเวลา  08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ – 

12.หลั กเกณฑ วิธีการ เงื่ อนไข (ถามี ) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณา
อนุญาต 

กรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารซึ่งไมเปนอาคารประเภทควบคุมการใชประ    
สงคจะใชหรือยินยอมใหบุคคลใดใช อาคารดังกลาวเพื่อกิจการควบคุมการใชและกรณี     
เจาของหรือผูครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใชสำหรับกิจการหนึ่ง ประ  



สงคใชเปนอาคารประเภทควบคุมการใชสำหรับอีกกิจกรรมหนึ่งจะตองไดรับใบอนุญาต     
จากเจาพนักงานทองถิ่นหรือได แจงเจาพนักงานทองถิ่นทราบแลว        
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13.ขั้ นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รั บผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้ น
ตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลาให้
บริ การ

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รั บผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจ
สอบเอกสาร

แจงเคลื่อนยายอา 
คารจาย คาธรรมเนียม 
และรับใบรับแจง

1 วัน กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ 
ดำเนินการ 
เคลื่อนยา
ยอาคาร)

2) การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่น 
ตรวจ พิจารณา
เอกสารประกอบการ
แจง

2 วัน กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ 
ดำเนินการ 
เคลื่อนยา
ยอาคาร)



    ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน
14.งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดขั้ นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว   
ยังไมผานการดำเนินการลดขั้ นตอน 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

3) การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่น  
ดำเนินการตรวจสอ
บการใช ประโย
ชนที่ดินตามกฎหมาย 
วาดวยการผังเมือง 
ตรวจสอบ สถานที่
กอสรางจัดทำผัง  
บริเวณแผนที่สังเขป 
ตรวจสอบกฎหมายอื่น
ที่ เกี่ยวของ
เชนประกาศ กระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต 
ปลอดภัยในการเดิน
อากาศ เขตปลอดภัย
ทางทหารฯและ 
พรบ.จัดสรรที่ดิ นฯ

7 วัน กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ 
ดำเนินการ 
เคลื่อนยา
ยอาคาร)

4) การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่น 
ตรวจ พิจารณาแบบ
แปลนและมี หนังสือ
แจงผูยื่นแจงทราบ  

35 วัน กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ 
ดำเนินการ 
เคลื่อนยา
ยอาคาร)

ที่ รายการ
เอกสารยืนยั น

ตั วตน

หน่วย
งานภาค
รั ฐออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล 
ธรรมดา)

2) หนังสือรับรอง
นิติ บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรั บยื่นเพิ่มเติ ม

ที่ รายการ
เอกสารยื่น

เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค

รั ฐผู้
ออก

เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

1) แบบการแจง 
เคลื่อน
ยายอาคาร 
ตามที่เจา พนัก
งานทองถิ่น 
กำหนดกรอก 
ขอความให  
ครบถวน

- 1 0 ชุด -

2) โฉนดที่ดินน.ส. 
3 หรือส.ค.1 
ขนาด เทา
ตนฉบับทุก 
หนาพรอม เจา  
ของที่ดิ นลง 
นามรับรอง
สำเนา ทุกหนา
กรณีผูขอ 
อนุญาตไมใช  
เจาของที่ดิ น
ตอง มีหนังสือ
ยินยอม ของ
เจาของที่ดิ น 
ใหเคลื่อนยาย  
อาคารไปไวใน 
ที่ดิน

- 0 1 ชุด -

3) กรณีที่มีการ
มอบ อำ
นาจตองมี 
หนังสือมอบ 
อำนาจติดอากร 

- 1 0 ชุด -
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แสตมป  30 
บาท
พรอมสำเนา
บัตร ประจำตัว
ประชาชน
สำเนา 
ทะเบียน
บานหรือ 
หนังสือเดินทา
ง ของผูมอบ
และ ผูรับมอบ
อำนาจ

4) หนังสือมอบ 
อำนาจ
เจาของ ที่ดิ น 
(กรณีผูขอ 
อนุญาตไมใช  
เจาของที่ดิ น )

- 1 0 ชุด

5) สำเนาบัตร 
ประชาชนและ 
สำเนาทะเบียน 
ของผูมีอำนาจ
ลง นามแทน
นิติ บุคคลผูรับ
มอบ อำนาจ
เจาของ ที่ดิ น 
(กรณีนิติ 
บุคคล
เปนเจาของ  
ที่ดิน)

- 0 1 ชุด

ที่ รายการ
เอกสารยื่น

เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค

รั ฐผู้
ออก

เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ



6) หนังสือรับรอง 
ของสถาปนิก 
ผูออกแบบ
พรอม สำเนา
ใบอนุญาต 
เปนผูประกอบ  
วิชาชีพ 
สถาปตยกรรม 
ควบคุม (กรณี
ที่ เปนอาคารมี 
ลักษณะขนาด
อยู ในประเภท 
วิชาชีพสถา
ปตยกรรม 
ควบคุม)

- 1 0 ชุด -

7) หนังสือรับรอง 
ของวิศวกร 
ผูออกแบบ
พรอม สำเนา
ใบอนุญาต 
เปนผูประกอบ  
วิชาชีพ
วิศวกรรม 
ควบคุม (กรณี
ที่ เปนอาคารมี 
ลักษณะขนาด
อยู ในประเภท 
วิชาชีพ
วิศวกรรม 
ควบคุม)

- 1 0 ชุด -

8) แผนผังบริเวณ 
แบบแปลนและ 
รายการ
ประกอบ แบบ
แปลน

- 1 0 ชุด -

9) รายการคำนวณ 
โค
รงสรางพรอม  
ลงลายมือชื่อ
เลข ทะเบียน

- 1 0 ชุด -
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16.คาธรรมเนียม  

ของ วิศว
กรผูออกแบบ

10
)

หนังสือแสดง 
ความยินยอม
ของ ผูควบคุม
งาน (แบ บน. 
4) (กรณีที่ 
เปนอาคารมี 
ลักษณะขนาด
อยู ในประเภท 
วิชาชีพ
วิศวกรรม 
ควบคุม)

- 0 1 ชุด -

11
)

หนังสือแสดง 
ความยินยอม
ของ ผูควบคุม
งาน

- 1 0 ชุด -

ที่ รายการ
เอกสารยื่น
เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค
รั ฐผู้
ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส
าร

หมายเหตุ

(แบบน. 4) 
(กรณี ที่เปนอา
คารมี ลักษณะ
ขนาดอยู ใน
ประเภท 
วิชาชีพ 
สถาปตยกรรม 
ควบคุม)



1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่   7 พ.ศ. 2528 ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
คาธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ – 

17.ชองทางการรองเรียน   
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลนาพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด   
มหาสารคาม 

หมายเหตุ – 
2) ชองทางการรองเรียน   www.thungbua.go.th 

หมายเหตุ – 
3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท    0-3499-7064 โทรสาร 0-3410-2229 

หมายเหตุ – 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี    

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300 / สายดวน  1111 / 
www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300) 

18.ตั วอยางแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก     
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก     

19. หมายเหตุ
 -

http://www.thungbua.go.th/
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คูมือสำหรั บประชาชน : การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา  33 
หนวยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด 
มหาสารคาม 
กระทรวง: มหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------
1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา  33 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน  : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์   
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทอง   
ถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ ในหนวยเดียว ) 
4. หมวดหมูของงานบริการ :อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ ยวของ  : 
   1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดั บผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ /สังคม 
7. พื้นที่ใหบริการ : ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบั งคั บ /ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา  : พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ ทองถิ่นและ  ประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออก
โดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
   ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  25 วัน 
9. ขอมูลสถิติ   

จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0 

10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   การขออนุญาตเปลี่ยนการใชอาคารตามมาตรา  33 
11.ชองทางการใหบริการ   
   1) สถานที่ใหบริการ กองชาง องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด   
มหาสารคาม 44130 

เบอรโทรศัพท   0-3499-7064 โทรสาร 0-3410-2229 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร       (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกำหนด) 
ตั้ งแตเวลา  08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ – 



12.หลั กเกณฑ วิธีการ เงื่ อนไข (ถามี ) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณา
อนุญาต 

กรณีเจาของหรือผูครอบครองอาคารซึ่งไมเปนอาคารประเภทควบคุมการใชประ    
สงคจะใชหรือยินยอมใหบุคคลใดใช อาคารดังกลาวเพื่อกิจการควบคุมการใชและกรณี     
เจาของหรือผูครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใชสำหรับกิจการหนึ่ง หระ  
สงคใชเปนอาคารประเภทควบคุมการใชสำหรับอีกกิจกรรมหนึ่งจะตองไดรับใบอนุญาต     
จากเจาพนักงานทองถิ่นหรือได แจงเจาพนักงานทองถิ่นทราบแลว        
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13.ขั้ นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รั บผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้ น
ตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลาให้
บริ การ

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รั บผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจ
สอบเอกสาร

ยื่นขออนุญาตเปลี่ยน
การใช อาคารพรอม 
เอกสาร

1 วัน กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ
ขอ อนุญาต
เปลี่ยนการ 
ใชอาคาร )

2) การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่น 
ตรวจ พิจารณา
เอกสาร ประกอบการ
ขออนุญาต

5 วัน กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ
ขอ อนุญาต
เปลี่ยนการ 
ใชอาคาร )



    ระยะเวลาดำเนินการรวม 25 วัน
14.งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดขั้ นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว   
ยังไมผานการดำเนินการลดขั้ นตอน 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
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3) การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่น  
ดำเนินการตรวจสอ
บการใช ประโย
ชนที่ดินตามกฎหมาย 
วาดวยการผังเมือง 
ตรวจสอบ สถานที่
กอสรางจัดทำผัง  
บริเวณแผนที่สังเขป 
ตรวจสอบกฎหมายอื่น
ที่ เกี่ยวของเชน 
ประกาศ กระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต 
ปลอดภัยในการเดิน
อากาศ เขตปลอดภัย
ทางทหารฯและ 
พรบ.จัดสรรที่ดิ นฯ

7 วัน กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ
ขอ อนุญาต
เปลี่ยนการ 
ใชอาคาร )

4) การลงนาม/ 
คณะกรรมกา
รมีมต

เจาพนักงานทองถิ่น 
ตรวจ พิจารณาแบบ
แปลนและ พิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจงใหผูขอมารับ   
ใบอนุญาตเปลี่ยนการ
ใช อาคาร  (น.5)

12 วัน กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ
ขอ อนุญาต
เปลี่ยนการ 
ใชอาคาร )



15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ

  
15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรั บยื่นเพิ่มเติ ม

ที่ รายการ
เอกสารยืนยั น

ตั วตน

หน่วย
งานภาค
รั ฐออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล 
ธรรมดา)

2) หนังสือรับรอง
นิติ บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

ที่ รายการ
เอกสารยื่น

เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค

รั ฐผู้
ออก

เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

1) แบบคำขอ 
อนุญาตเปลี่ยน 
การใชอาคาร 
(แบบข. 3

- 1 0 ชุด -

2) สำเนาหรือ 
ภาพ
ถายเอกสาร 
แสดงการเปน 
เจาของอาคาร 
หรือผูครอบ
ครอง อาคาร

- 0 1 ชุด -

3) หนังสือแสดง 
ความยินยอม
จาก เจาของ
อาคาร (กรณีผู 
ครอบครอง 
อาคาร
เปนผูขอ  
อนุญาต)

- 1 0 ชุด -



4) ใบรับรองหรือ 
ใบอนุญาต
เปลี่ยน การ
ใชอาคาร 
(เฉพาะกรณีที่ 
อาคารที่ขอ 
อนุญาตเปลี่ยน 
การใชไดรับ  
ใบรับรองหรือ 
ไดรับใบ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช อาคาร
มาแลว )

- 1 0 ชุด -

ที่ รายการ
เอกสารยื่น

เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค

รั ฐผู้
ออก

เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

5) แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการ
ประกอบ แบบ
แปลน

- 5 0 ชุด -

6) รายการคำนวณ 
โค
รงสรางพรอม  
ลงลายมือชื่อ
เลข ทะเบียน
ของ วิศว
กรผูออกแบบ 
(เฉพาะกรณีที่
การ 
เปลี่ยนแปลง
การ ใชอาคาร
ทำใหมี การ
เปลี่ยนแปลง 
น้ำหนักบรรทุก 
บนพื้นอาคาร
มาก ขึ้นกวาที่

- 1 0 ชุด -



  
16.คาธรรมเนียม  
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่   7 พ.ศ. 2528 ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
คาธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ – 

17.ชองทางการรองเรียน   
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลนาพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด   
มหาสารคาม 

หมายเหตุ – 
2) ชองทางการรองเรียน   www.thungbua.go.th 

หมายเหตุ – 
3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท    0-3499-7064 โทรสาร 0-3410-2229 

หมายเหตุ – 
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี    

ไดรับ อนุญาต
ไวเดิม

7) หนังสือรับรอง 
ของวิศวกร 
ผูออกแบบและ  
คำนวณพรอม 
สำเนาหรือ 
ภาพถาย ใบ
อนุญาตเปนผู  
ประกอบ
วิชาชีพ 
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
ที่เปน อาคารมี
ลักษณะ ขนาด
อยูใน ประเภท
เปน วิชาชีพ
วิศวกรรม 
ควบคุม)

- 1 0 ชุด -

http://www.thungbua.go.th/


         
138

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300 / สายดวน  1111 / 
www.1111.go.th / ตู 

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300) 

18.ตั วอยางแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก     
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก     

19. หมายเหตุ
 -
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คูมือสำหรั บประชาชน : การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
หนวยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด 
มหาสารคาม 
กระทรวง: มหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน  : กรมโยธาธิการและผังเมือง 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทอง   
ถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จ ในหนวยเดียว ) 
4. หมวดหมูของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ ยวของ  : 
   1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

6. ระดั บผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ /สังคม 
7. พื้นที่ใหบริการ : ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบั งคั บ /ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ ทองถิ่นและ  ประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออก
โดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  45 วัน 
9. ขอมูลสถิติ   

จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0 



10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
11.ชองทางการใหบริการ   
1)    สถานที่ใหบริการ  องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด 
มหาสารคาม 44130 

เบอร โทรศัพท   0-3499-7064 โทรสาร 0-3410-2229 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร     (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกำหนด) 
ตั้ งแตเวลา  08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ – 

12.หลั กเกณฑ วิธีการ เงื่ อนไข (ถามี ) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณา
อนุญาต 

ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีสวนสูงเกิน   15 เมตรซึ่งอยูหางจากอาคารอื่นหรือที่สา 
ธารณะนอยกวาความสูงของอาคาร และอาคารที่อยูหางจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะ   
นอยกวา   2 เมตรตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นซึ่งเจา พนักงานทองถิ่น     
ตองตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคำสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุ    
ผลใหผูขอรับ ใบอนุญาตทราบภายใน   45 วันนับแตวันที่ไดรับคำขอในกรณีมีเหตุ 
จำเปนที่เจาพนักงานทองถิ่นไมอาจออกใบอนุญาตหรือยัง ไมอาจมีคำสั่งไมอนุญาต     
ไดภายในกำหนดเวลาใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน     2 คราวคราวละไมเกิน  45 วัน
แตตองมี หนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจำเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาต      
ทราบกอนสิ้นกำหนดเวลาหรือตามที่ไดขยายเวลา ไวนั้ นแลวแตกรณี      13.ขั้ นตอน ระยะ
เวลา และสวนงานที่รับผิดชอบ

13.ขั้ นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รั บผิดชอบ

140

ที่ ประเภทขั้ น
ตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลาให้
บริ การ

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รั บผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจ
สอบเอกสาร

ยื่นขออนุญาตเปลี่ยน
การใช อาคารพรอม 
เอกสาร

1 วัน กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ
ขอ อนุญาต



  ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 
14.งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดขั้ นตอน และระยะเวลาปฏิบั ติ ราชการมา
แลว  
ยังไมผานการดำเนินการลดขั้ นตอน 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

รื้อถอน 
อาคาร)

2) การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่น 
ตรวจ พิจารณา
เอกสาร ประกอบการ
ขออนุญาต

5 วัน กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ
ขอ อนุญาต
รื้อถอน 
อาคาร)

3) การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่น  
ดำเนินการตรวจสอ
บการใช ประโย
ชนที่ดินตามกฎหมาย 
วาดวยการผังเมือง 
ตรวจสอบ สถานที่
กอสรางจัดทำผัง  
บริเวณแผนที่สังเขป 
ตรวจสอบกฎหมายอื่น
ที่ เกี่ยวของเชน 
ประกาศ กระทรวง
คมนาคมเรื่องเขต 
ปลอดภัยในการเดิน
อากาศ เขตปลอดภัย
ทางทหารฯและ 
พรบ.จัดสรรที่ดิ นฯ

7 วัน กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ
ขอ อนุญาต
รื้อถอน 
อาคาร)

4) การลงนาม/ 
คณะกรรมกา
รมีมต

เจาพนักงานทองถิ่น 
ตรวจ พิจารณาแบบ
แปลนและ พิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจงใหผูขอมารับ   
ใบอนุญาตเปลี่ยนการ
ใช อาคาร  (น.1)

35 วัน กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ
ขอ อนุญาต
รื้อถอน 
อาคาร)



15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรั บยื่นเพิ่มเติ ม

ที่ รายการ
เอกสารยืนยั น

ตั วตน

หน่วย
งานภาค
รั ฐออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล 
ธรรมดา)

2) หนังสือรับรอง
นิติ บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

ที่ รายการ
เอกสารยื่น

เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค

รั ฐผู้
ออก

เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

1) แบบคำขอ 
อนุญาตรื้อถอน 
อาคาร (แบบข. 
1)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส วน 
ของผูขอ
อนุญาต)

2) หนังสือรับรอง 
ของผูประกอบ 
วิชาชีพ
วิศวกรรม 
ควบคุมของ 
ผูออกแบบ ขั้ น
ตอนวิธีการ 
และสิ่งปองกัน 
วัสดุรวงหลนใน   
การรื้อถอน 
อาคาร (กรณีที่
เปนอาคารมี 
ลักษณะขนาด
อยู ในประเภท

- 0 1 ชุด (เอกสารในส วน 
ของผูขอ
อนุญาต)



เปน วิชาชีพ
วิศวกรรม 
ควบคุม)

3) โฉนดที่ดิน
น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุก   
หนา
พรอม เจาของ 
ที่ดินลง นาม
รับรองสำเนา 
ทุกหนากรณี
ผูขออนุญาต
ไมใช เจาของ  
ที่ดินตอง มี
หนังสือยินยอม 
ของเจาของ
ที่ดิน ใหรื้อ
ถอนอาคาร ใน
ที่ดิ น

- 0 1 ชุด (เอกสารในส วน 
ของผูขอ
อนุญาต)

4) ใบอนุญาต
ใหใช ที่ดิ นและ   
ประกอบกิจการ 
ในนิคม 
อุตสาหกรรม
หรือ ใบ
อนุญาตฯฉบับ 
ตออายุหรือ ใบ
อนุญาตใหใช  
ที่ดินและ 
ประกอบกิจการ 
(สวนขยาย ) 
พรอมเงื่อนไข
และ แผนผัง
ที่ดิ นแนบ ทาย  
(กรณีอาคาร 
อยูในนิคม 
อุตสาหกรรม)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส วน 
ของผูขอ
อนุญาต)
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ที่ รายการ
เอกสารยื่น
เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค
รั ฐผู้
ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส
าร

หมายเหตุ

5) กรณีที่มีการ
มอบ อำ
นาจต องมี 
หนังสือมอบ 
อำนาจติดอากร 
แสตมป  30 
บาท พร อม
สำเนาบัตร 
ประจำตัว 
ประชาชน
สำเนา
ทะเบียนบ าน
หรือ 
หนังสือเดินทา
ง ของผูมอบ
และ ผูรับมอบ
อำนาจ

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
ของผูขอ
อนุญาต)

6) บัตรประจำตัว 
ประชาชนและ
สำเนาทะเบียน 
บานของผูมี  
อำนาจลงนาม 
แทนนิติบุคคล 
ผูรับมอบ
อำนาจ เจาของ
ที่ดิน (กรณีเจา
ของที่ดิ น เปน
นิติบุคคล)

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน 
ของผูขอ
อนุญาต)
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7) กรณีที่มีการ
มอบ อำ
นาจตองมี 
หนังสือมอบ 
อำนาจติดอากร 
แสตมป  30 
บาท
พรอมสำเนา
บัตร ประจำตัว 
ประชาชน
สำเนา 
ทะเบียน
บานหรือ 
หนังสือเดินทา
ง ของผูมอบ
และ ผูรับมอบ
อำนาจ บัตร
ประชาชน และ
สำเนา ทะ
เบียนของผูมี 
อำนาจลงนาม 
แทนนิติบุคคล 
ผูรับมอบ
อำนาจ เจาของ
อาคาร
 (กรณีเจาของ 
อาคารเปนนิติ 
บุคคล)

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน 
ของผูขอ
อนุญาต)

ที่ รายการ
เอกสารยื่น
เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค
รั ฐผู้
ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส
าร

หมายเหตุ



8) หนังสือรับรอง 
ของสถาปนิก 
ผูออกแบบ
พรอม สำเนา
ใบอนุญาต 
เปนผูประกอบ  
วิชาชีพ
สถาปตยกรรม 
ควบคุม (กรณี
ที่ เปนอาคารมี 
ลักษณะขนาด
อยู ในประเภท 
วิชาชีพ สถา
ปตยกรรม 
ควบคุม)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
ของผูออกแบบ 
และควบคุมงาน)

9) หนังสือรับรอง 
ของวิศวกร 
ผูออกแบบ
พรอม สำเนา
ใบอนุญาต 
เปนผูประกอบ  
วิชาชีพ
วิศวกรรม 
ควบคุม (กรณี
ที่ เปนอาคารมี 
ลักษณะขนาด
อยู ในประเภท 
วิชาชีพ
วิศวกรรม 
ควบคุม)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
ของผูออกแบบ 
และควบคุมงาน)

10
)

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการ
ประกอบ แบบ
แปลนที่มี 
ลายมือชื่อ
พรอม กับเขียน
ชื่อตัว บรรจง
และ คุณวุฒิที่อ
ยูของ สถาปนิก

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
ของผูออกแบบ 
และควบคุมงาน)



16.คาธรรมเนียม
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับที่   7 พ.ศ. 2528 ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

คาธรรมเนียม  0 บาท 
หมายเหตุ – 

17. ชองทางการรองเรียน   
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด   
มหาสารคาม

หมายเหตุ – 
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2) ชองทางการรองเรียน   www.thungbua.go.th
 หมายเหตุ – 

3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท    0-3499-7064 โทรสาร 0-3410-2229 
หมายเหตุ – 

4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี    
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300 / สายดวน  1111 / 

www.1111.go.th / 
ตู ปณ .1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300) 

18.ตั วอยางแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก     
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก     

19. หมายเหตุ
 -

และ วิศว
กรผูออกแบบ 
ตามกฎ
กระทรวง ฉบับ
ที่ 10 
(พ.ศ.2528)

http://www.thungbua.go.th/
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คูมือสำหรั บประชาชน : การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา  39 ทวิ 
หนวยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด 
มหาสารคาม
กระทรวง: มหาดไทย 
----------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------



1. ชื่อกระบวนงาน : การแจงรื้อถอนอาคารตามมาตรา  39 ทวิ 
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน   : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์   
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและ 
สวนทองถิ่น   (กระบวนงานบริการที่ เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว ) 
4. หมวดหมูของงานบริการ :รับแจง  
5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ ยวของ  : 
    1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดั บผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ใหบริการ : ทองถิ่น  
8. กฎหมายขอบั งคั บ /ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ ทองถิ่นและ  ประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออก 
โดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
   ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  15 วัน 
9. ขอมูลสถิติ   

จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0 

10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   [สำเนาคูมือประชาชน ] การแจงรื้อถอนอาคารตาม
มาตรา 39 ทวิ 21/05/2558 15:57 
11.ชองทางการใหบริการ   
   1) สถานที่ใหบริการ กองชาง องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด   
มหาสารคาม 44130 

เบอรโทรศัพท   0-3499-7064 โทรสาร 0-3410-2229 
ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร     (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกำหนด) 
ตั้ งแตเวลา  08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ – 

12.หลั กเกณฑ วิธีการ เงื่ อนไข (ถามี ) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณา
อนุญาต 

ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีสวนสูงเกิน   15 เมตรซึ่งอยูหางจากอาคารอื่นหรือที่สา 
ธารณะนอยกวาความสูงของอาคาร และอาคารที่อยูหางจากอาคารอื่นหรือที่สาธารณะ   
นอยกวา   2 เมตรโดยไมยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการ   
แจงตอเจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา     39 ทวิ เมื่อผูแจงไดดำเนินการแจงแลวเจาพนัก     
งานทองถิ่นตองออกใบรับ แจงตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกำหนดเพื่อเปนหลักฐาน     
การแจงใหแกผูนั้ นภายในวันที่ไดรับแจงในกรณีที่เจาพนักงาน ทองถิ่นตรวจพบในภาย       
หลังวาผูแจงไดแจงขอมูลหรือยื่นเอกสารไวไมถูกตองหรือไมครบถวนตามที่ระบุไวใน           
มาตรา 39 ทวิ ใหเจาพนักงานทองถิ่นมีอำนาจสั่งใหผูแจงมาดำเนินการแกไขใหถูกตอง        



หรือครบถวนภายใน  7 วันนับแตวันที่ไดรับแจงคำสั่ง ดังกลาวและภายใน     120 วันนับ
แตวันที่ไดออกใบรับแจงตามมาตรา    39 ทวิ หรือนับแตวันที่เริ่มการรื้อถอนอาคารตามที่
ได้
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แจงไวถาเจาพนักงานทองถิ่นไดตรวจพบวาการรื้อถอนอาคารที่ไดแจงไวแผนผังบริเวณ         
แบบแปลนรายการประกอบแบบ แปลนหรือรายการคำนวณของอาคารที่ไดยื่นไวตาม 
มาตรา 39 ทวิ ไมถูกตองตามบทบัญญัติแหงพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวงหรือ  
ขอบัญญัติ
ทองถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของใหเจาพนักงานทองถิ่นมี    
หนังสือ แจงขอทักทวงใหผูแจงตามมาตรา       39 ทวิ ทราบโดยเร็ว
13.ขั้ นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รั บผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้ น
ตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลาให้
บริ การ

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รั บผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจ
สอบเอกสาร

ยื่นแจงรื้อถอนอา
คารจาย คาธรรมเนียม 
และรับใบรับ แจง

1 วัน กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ 
ดำเนินการรื้อ
ถอน อาคาร)

2) การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่น 
ตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง

2 วัน กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ
ขอ อนุญาต
รื้อถอน 
อาคาร)



    ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน

    14. งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดขั้ นตอน และระยะเวลาปฏิบั ติ ราชการ
มาแลว
ยังไมผานการดำเนินการลดขั้ นตอน 
  
   15. รายการเอกสารหลั กฐานประกอบการยื่นคำขอ
   15.1) เอกสารยืนยั นตั วตนที่ออกโดยหนวยงานภาครั ฐ
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรั บยื่นเพิ่มเติ ม

3) การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่น 
ตรวจ พิจารณาแบบ
แปลนและ พิจารณา
รับรองการแจงและ มี
หนังสือ
แจงผูยื่นแจงทราบ  

12 วัน กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น 
ใน พื้นที่ที่จะ
ขอ อนุญาต
รื้อถอน 
อาคาร)

ที่ รายการ
เอกสารยืนยั น

ตั วตน

หน่วย
งานภาค
รั ฐออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล 
ธรรมดา)

2) หนังสือรับรอง
นิติ บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

ที่ รายการ
เอกสารยื่น

เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค

รั ฐผู้

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ



ออก
เอกสาร

1) แบบการแจงรื้อ  
ถอนอาคารตาม
ที่เจ้ าพนักงาน 
ทองถิ่นกำหนด  
และกรอก
ขอความให  
ครบถวน

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อ 
ถอน
อาคาร)

2) หนังสือรับรอง 
ของวิศวกร 
ผูออกแบบ ขั้ น
ตอนและสิ่ง 
ปองกันวัสดุ
หลน ในการรื้อ
ถอน อาคาร 
(กรณี อาคารมี
ลักษณะ ขนาด
อยูใน ประเภท
วิชาชีพ 
ควบคุม)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อ 
ถอน
อาคาร)

3) โฉนดที่ดิน
น.ส.3 หรือ
ส.ค.1 ขนาด 
เทาตนฉบับทุก   
หนาพรอม เจา  
ของที่ดิ นลง 
นามรับรอง
สำเนา ทุกหนา
กรณีผูขอ 
อนุญาตไมใช  
เจาของที่ดิ น
ตอง มีหนังสือ
ยินยอม ของ
เจาของที่ดิ น 
ใหรื้อถอน
อาคาร ในที่ดิ น

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อ 
ถอน
อาคาร)
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4) ใบอนุญาต
ใหใช ที่ดิ นและ   
ประกอบกิจการ 
ในนิคม
อุตสาหกรรม
หรือ ใบ
อนุญาตฯฉบับ 
ตออายุหรือ ใบ
อนุญาตใหใช  
ที่ดินและ 
ประกอบกิจการ 
(สวนขยาย ) 
พรอมเงื่อนไข
และ แผนผัง
ที่ดิ นแนบ ทาย  
(กรณีอาคาร 
อยูในนิคม 
อุตสาหกรรม)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อ 
ถอน
อาคาร)

ที่ รายการ
เอกสารยื่น

เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค

รั ฐผู้
ออก

เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

5) กรณีที่มีการ
มอบ อำ
นาจตองมี 
หนังสือมอบ 
อำนาจติดอากร 
แสตมป  30 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อ 
ถอน
อาคาร)



บาท พรอม
สำเนาบัตร 
ประจำตัว 
ประชาชน
สำเนา
ทะเบียนบาน
หรือ 
หนังสือเดินทา
ง ของผูมอบ
และ ผูรับมอบ
อำนาจ

6) บัตรประจำตัว 
ประชาชนและ
สำเนาทะเบียน 
บานของผูมี  
อำนาจลงนาม 
แทนนิติบุคคล 
ผูรับมอบ
อำนาจ เจาของ
ที่ดิน (กรณีเจา
ของที่ดิ น เปน
นิติบุคคล)

- 0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูแจงรื้อ 
ถอน
อาคาร)

7) หนังสือรับรอง 
ของวิศว
กรผูออกแบบ
พรอม สำเนา
ใบอนุญาต 
เปนผูประกอบ  
วิชาชีพ
วิศวกรรม 
ควบคุม (ระดับ 
วุฒิวิ ศวกร)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
ของผูออกแบบ )

8) หนังสือยินยอม 
เปนผูควบคุม 
งาน ของวิศว
กรผู ควบคุม
การรื้อ ถอน
พรอมสำเนา 
ใบอนุญาต
เปนผู ประกอบ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
ของผูออกแบบ )
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16. คาธรรมเนียม
1) เปนไปตามหลั กเกณฑของกฎกระทรวงฉบั บที่   7 พ.ศ. 2528 ออกตามความใน
พระราชบั ญญั ติ ควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522
คาธรรมเนียม  0 บาท

วิชาชีพ 
วิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ ตองมี
วิศวกร ควบคุม
งาน)

ที่ รายการ
เอกสารยื่น
เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค
รั ฐผู้
ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส
าร

หมายเหตุ

9) แผนผังบริเวณ 
แบบแปลน 
รายการ
ประกอบ แบบ
แปลนที่มี 
ลายมือชื่อ
พรอม กับเขียน
ชื่อตัว บรรจง
และ คุณวุฒิที่อ
ยูของ สถาปนิก
และ วิศว
กรผูออกแบบ 
ตามกฎ
กระทรวง ฉบับ
ที่ 10 
(พ.ศ.2528)

- 1 0 ชุด (เอกสารในสวน 
ของผูออกแบบ )



หมายเหตุ –

17. ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลทุงบัว อำเภอกำแพงแสน จังหวัด    
นครปฐม
หมายเหตุ -
2) ชองทางการรองเรียน   www.thungbua.go.th
หมายเหตุ -
3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท    0-3499-7064 โทรสาร 0-3410-2229
หมายเหตุ -
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300 / สายดวน  1111 / 
www.1111.go.th / ตู
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300)

18. ตั วอยางแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก   
 ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก   

19. หมายเหตุ
 -
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คูมือสำหรั บประชาชน : การขออนุญาตดั ดแปลงหรือใชที่จอดรถที่กลั บรถและ
ทางเขา  - ออกของรถเพื่อการอื่นตาม
มาตรา 34
หนวยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตำบลทุงบัว อำเภอกำแพงแสน จังหวัด  
นครปฐม
กระทรวง: มหาดไทย
----------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------



1. ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตดัดแปลงหรือใชที่จอดรถที่กลับรถและทางเขา   - 
ออกของรถเพื่อการอื่นตามมาตรา
34
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน   : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและ 
สวนทองถิ่น   (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว )
4. หมวดหมูของงานบริการ  : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ ยวของ  :
  1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
6. ระดั บผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ /สังคม
7. พื้นที่ใหบริการ : ทองถิ่น
8. กฎหมายขอบั งคั บ /ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราช
บัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  45 วัน
9. ขอมูลสถิติ 

จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0
จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0
จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0

10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   การขออนุญาตดัดแปลงหรือใชที่จอดรถที่กลับรถ
และทางเขา  - ออกของรถเพื่อการอื่น
      ตามมาตรา 34
11.ชองทางการใหบริการ 
1) สถานที่ใหบริการ

องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัดมหาสารคาม   44130 
เบอรโทรศัพท   0-3499-

7064 โทรสาร 0-3410-2229
ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร     (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกำหนด)
ตั้ งแตเวลา  08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ -

12.หลั กเกณฑ วิธีการ เงื่ อนไข (ถามี ) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณา
อนุญาต

หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารที่ตองมีพื้นที่หรือสิ่งที่สรางขึ้นเพื่อ     
ใชเปนที่จอดรถที่กลับรถและ 



ทางเขาออกของรถตามที่ระบุไวในมาตรา   8 (9) ดัดแปลงหรือใชหรือยินยอมใหบุคคล 
อื่นดัดแปลงหรือใชที่จอดรถที่กลับรถ
และทางเขาออกของรถนั้ นเพื่อการอื่นทั้ งนี้ไมวาทั้ งหมดหรือบางสวนเวนแตจะไดรับใบ      
อนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นขอหามตามวรรคหนึ่งใหถือวาเปนภาระติดพันในอ      
สังหาริมทรัพยนั้ นโดยตรงตราบที่อาคารนั้ นยังมีอยูทั้ งนี้ไมวาจะมีการโอนที่  
จอดรถที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้ นตอไปยังบุคคลอื่นหรือไมก็ตาม  
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13.ขั้ นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รั บผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้ น
ตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลาให้
บริ การ

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รั บผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจ
สอบเอกสาร

ยื่นขออนุญาต
ดัดแปลงพรอม
เอกสาร

1 วัน กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น 
ใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาต
ดัดแปลง
หรือใชที่จอด
รถที่
กลับรถและ
ทางเขา -ออก
ของ
รถเพื่อการ
อื่น)

2) การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่น 
ตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอ
อนุญาต

2 วัน กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น 
ใน
พื้นที่ที่จะขอ



อนุญาต
ดัดแปลง
หรือใชที่จอด
รถที่
กลับรถและ
ทางเขา -ออก
ของ
รถเพื่อการ
อื่น)

3) การพิจารณา เจาพนักงานทองถิ่น 
ดำเนินการตรวจสอ
บการใช 
ประโยชนที่ดินตาม
กฎหมาย
วาดวยการผังเมือง 
ตรวจสอบ
สถานที่กอสรางจัดทำ 
ผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่น
ที่
เกี่ยวของเชนประกาศ 
กระทรวงคมนาคม
เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดิน
อากาศ
เขตปลอดภัยทาง
ทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดิ นฯ

12 วัน กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น 
ใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาต
ดัดแปลง
หรือใชที่จอด
รถที่
กลับรถและ
ทางเขา -ออก
ของ
รถเพื่อการ
อื่น)

4) การลงนาม/
คณะกรรรม
การมีมติ

เจาพนักงานทองถิ่น 
ตรวจ
พิจารณาแบบแปลน
และ
พิจารณาออกใบ
อนุญาต
(อ.4) และแจงใหผูขอ  
มารับ
ใบอนุญาตกอสรางอา 
คาร
(น.1)

35 วัน กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น 
ใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาต
ดัดแปลง
หรือใชที่จอด
รถที่
กลับรถและ



    ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน
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    14. งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดขั้ นตอน และระยะเวลาปฏิบั ติ ราชการ
มาแลว
ยังไมผานการดำเนินการลดขั้ นตอน 
  
   15. รายการเอกสารหลั กฐานประกอบการยื่นคำขอ
   15.1) เอกสารยืนยั นตั วตนที่ออกโดยหนวยงานภาครั ฐ

   15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรั บยื่นเพิ่มเติ ม

ทางเขา -ออก
ของ
รถเพื่อการ
อื่น)

ที่ รายการ
เอกสารยืนยั น
ตั วตน

หน่วย
งานภาค
รั ฐออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส
าร

หมายเหตุ

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล 
ธรรมดา)

2) หนังสือรับรอง
นิติ บุคคล

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล)

ที่ รายการ
เอกสารยื่น

เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค

รั ฐผู้
ออก

เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

1) คำขออนุญาต 
ดัดแปลงหรือ
ใชที่ จอดรถที่
กลับรถ และ

- 1 0 ชุด -
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ทางเขาออก 
ของรถเพื่อการ
อื่น (แบบข. 4)

2) โฉนดที่ดินน.ส. 
3
หรือส.ค.1 
ขนาด
เทาตนฉบับทุก 
หนาพรอมเจา  
ของที่ดิ นลง 
นามรับรอง
สำเนา ทุกหนา

- 1 0 ชุด -

3) หนังสือยินยอม 
ของเจาของ
ที่ดิน ที่
ใหใชเปนที่  
จอด รถ (กรณี
ผูขอ อนุญาต
ไมใช เจาของ  
ที่ดิน)

- 1 0 ชุด -

4) หนังสือมอบ 
อำนาจ
เจาของ ที่ดิ น 
(กรณีผูขอ 
อนุญาตไมใช  
เจาของที่ดิ น )

- 1 0 ชุด -

ที่ รายการ
เอกสารยื่น

เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค

รั ฐผู้
ออก

เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

5) สำเนาบัตร 
ประจำตัว 
ประชาชนและ 
ทะเบียนบานข
อง ผูมีอำนาจ

- 0 1 ชุด -



ลงนาม แทน
นิติบุคคล ผูรับ
มอบอำนาจ 
เจาของที่ดิ น 
(กรณีนิติบุคคล 
เปนเจาของ 
ที่ดิน)

6) หนังสือรับรอง 
ของผูประกอบ 
วิชาชีพ
วิศวกรรม 
ควบคุมของ 
ผูออกแบบและ  
คำนวณ (กรณี 
เปนสิ่งที่สราง 
ขึ้น เปนอาคาร
เพื่อใช 
เปนที่จอดรถ )

- 1 0 ชุด -

7) หนังสือรับรอง 
ของผูประกอบ 
วิชาชีพสถา
ปตยกรรม 
ควบคุมของ 
ผูออกแบบ 
สถาปตยกรรม 
(กรณีที่เปนสิ่ง
ที่ สรางขึ้นเปน   
อาคารเพื่อ
ใชเปน ที่จอด 
รถ)

- 1 0 ชุด -

8) หนังสือแสดง 
ความยินยอม
ของ ผูควบคุม
งาน (แบบน. 4) 
(กรณี ที่เปนอา
คารมี ลักษณะ
ขนาดอยู ใน
ประเภท 
วิชาชีพ

- 1 0 ชุด -
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วิศวกรรม 
ควบคุม)

9) หนังสือแสดง 
ความยินยอม
ของ ผูควบคุม
งาน (แบบน. 4) 
(กรณี ที่เปนอา
คารมี ลักษณะ
ขนาดอยู ใน
ประเภท 
วิชาชีพ 
สถาปตยกรรม 
ควบคุม)

- 1 0 ชุด -

ที่ รายการ
เอกสารยื่น
เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค
รั ฐผู้
ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส
าร

หมายเหตุ

10
)

แผนผังบริเวณ 
แบบแปลนและ 
รายการ
ประกอบ แบบ
แปลน

- 5 1 ชุด -

11
)

รายการคำนวณ 
โค
รงสรางพรอม  
ลงลายมือชื่อ
เลข ทะเบียน
ของ วิศว
กรผูออกแบบ (

- 1 0 ชุด -



  16.คาธรรมเนียม
1) เปนไปตามหลั กเกณฑของกฎกระทรวงฉบั บที่   7 พ.ศ. 2528 ออกตามความใน
พระราชบั ญญั ติ ควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522
คาธรรมเนียม  0 บาท
หมายเหตุ -

 17.ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตำบลทุงบัว อำเภอกำแพงแสน จังหวัด    
นครปฐม
หมายเหตุ -
2) ชองทางการรองเรียน   www.thungbua.go.th
หมายเหตุ -
3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท    0-3499-7064 โทรสาร 0-3410-2229
หมายเหตุ -
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี  
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300 / สายดวน  1111 / 
www.1111.go.th / ตู
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300)

 18.ตั วอยางแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก   
ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก   

กรณีที่เปนสิ่งที่  
สรางขึ้นเปน  
อาคารเพื่อ
ใชเปน ที่จอด 
รถ)

12
)

สำเนาใบ
อนุญาต
กอสรางอาคาร 
หรือดัดแปลง
อาคารหรือ
เคลื่อนยายอา
คาร
หรือเปลี่ยนการ
ใช 
อาคาร

- 1 0 ชุด -



 19. หมายเหตุ
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คูมือสำหรั บประชาชน : การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน
หนวยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตำบลทุงบัว อำเภอกำแพงแสน จังหวัด  
นครปฐม
กระทรวง: มหาดไทย
----------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน   : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและ 
สวนทองถิ่น   (กระบวนงานบริการที่
เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว )
4. หมวดหมูของงานบริการ  : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ ยวของ  :
   1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
6. ระดั บผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ /สังคม
7. พื้นที่ใหบริการ : ทองถิ่น
8. กฎหมายขอบั งคั บ /ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 กฏกระทรวงขอบัญญัติ

ทองถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราช
บัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  5 วัน
9. ขอมูลสถิติ 

จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0
จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0
จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0

10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   การขอเปลี่ยนผูควบคุมงาน
11.ชองทางการใหบริการ 
   1) สถานที่ใหบริการ

องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัดมหาสารคาม   44130 
เบอรโทรศัพท   0-3499-

7064 โทรสาร 0-3410-2229



ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร     (ยกเวนวันหยุดที่ทาง
ราชการกำหนด)

ตั้ งแตเวลา  08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ -

12.หลั กเกณฑ วิธีการ เงื่ อนไข (ถามี ) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณา
อนุญาต

กรณีผูไดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานที่ไดแจงชื่อไวหรือผูควบคุม      
งานจะบอกเลิกการเปนผูควบคุมงาน 
ใหมีหนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบในกรณีที่มีการบอกเลิกผูควบคุมงาน     
ผูไดรับใบอนุญาตตองระงับการดําเนินการ  
ตามที่ไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงชื่อและสงหนังสือแสดงความยิน      
ยอมของผูควบคุมงานคนใหมใหแกเจา    
พนักงานทองถิ่นแลว 
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13.ขั้ นตอน ระยะเวลา และสวนงานที่รั บผิดชอบ

ที่ ประเภทขั้ น
ตอน

รายละเอียดของขั้ น
ตอนการบริการ

ระยะ
เวลาให้
บริ การ

ส่วนงาน/
หน่วยงานที่
รั บผิดชอบ

หมายเหตุ

1) การตรวจ
สอบเอกสาร

ผูประกอบกิจการ
โรงงาน จำพวกที่ 2 
ยื่นใบแจง  (แบบร.ง.1) 
พรอมเอกสาร หลัก
ฐานประกอบเจา
หนาที่ ผูรับคำขอ 
ตรวจสอบความ 
ครบถวนของเอกสาร
ตาม รายการเอกสาร
หลักฐาน ประกอบ

2 ชั่วโมง กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น  ,
สำนักงาน
อุตสาหกรรม
จังหวัด,
มหาสารคาม



2) การพิจารณา กรณีที่ 1 สามารถรับ
แจงได 
พนักงานเจาหนาที่ 
เมื่อไดรับ
ใบแจงและพิจารณา
วาเปน 
โรงงานจำพวกที่ 2 
แลว
ดำเนินการ
ออกใบรับแจง ( ร.ง. 2)
กรณีที่ 2 ไมสามารถ
รับแจง
ไดใหจัดทำหนังสือ 
ไมรับแจง 
การประกอบกิจการ
โรงงาน
จำพวกที่ 2

3 ชั่วโมง กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น  ,
สำนักงาน
อุตสาหกรรม
จังหวัด,
มหาสารคาม

3) การลงนาม/
คณะกรรมกา
รมีมต

กรณีที่ 1สามารถรับ
แจงได 
พนักงานเจาหนาที่ลง 
นามใน
ใบรับแจงประกอบ
กิจการ
โรงงานจำพวกที่ 2 ( 
ร.ง.2)
และเรียกเก็บคาธรรม
เนียมรายป
กอนสงมอบใบรับแจง  
ใหผูประกอบการกรณี 
ที่ 2
ไมสามารถรับ
แจงไดให  
พนักงานเจาหนาที่ลง 
นาม
หนังสือไมรับแจงการ 
ประกอบกิจการ
โรงงาน
จำพวกที่ 2 และแจง
ผลการ

2 ชั่วโมง กองชาง 
องคการ 
บริหารสวน
ตำบลนาโพธิ์

(องคกร
ปกครอง
สวนทองถิ่น  ,
สำนักงาน
อุตสาหกรรม
จังหวัด,
มหาสารคาม



   ระยะเวลาดำเนินการรวม 1 วัน

14.งานบริการนี้ผานการดำเนินการลดขั้ นตอน และระยะเวลาปฏิบั ติ ราชการมา
แลว
ยังไมผานการดำเนินการลดขั้ นตอน 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ
    15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหนวยงานภาครัฐ  
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พิจารณา

ที่ รายการ
เอกสารยืนยั น

ตั วตน

หน่วย
งานภาค
รั ฐออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

1) หนังสือรับรอง
นิติ
บุคคล

- 0 2 ฉบับ (ออกไวไมเกิน  
3
เดือนมีการลง
นาม
รับรองเอกสาร
และ
ประทับตรา
บริษัท
โดยผูประกอบ
การ
ทุกหนา )



2) บัตรประจำตัว
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

0 2 ฉบับ (และทะเบียน
บาน
หรือหนังสือ
เดินทาง (กรณี
บุคคลตางดาว  )
ของผูแทน
นิติบุคคล
มีการลงนาม
รับรองเอกสาร
และ
ประทับตรา
บริษัทโดย
ผูประกอบการ
ทุกหนา )

3) บัตรประจำตัว
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

0 2 ฉบับ (และทะเบียน
บาน
หรือหนังสือ
เดินทาง (กรณี
บุคคลตางดาว  )
ของผูประกอบ
การ
มีการลงนาม
รับรองเอกสาร
โดย
ผูประกอบการ
ทุก
หนา )

4) บัตรประจำตัว
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

0 2 ฉบับ (หรือหนังสือ
เดินทาง (กรณี
บุคคลตางดาว  )
ของผูมอบ
อำนาจ)

5) สำเนาทะเบียน
บาน

กรมการ
ปกครอง

0 2 ฉบับ (ของผูมอบ
อำนาจ)

6) บัตรประจำตัว
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

0 2 ฉบับ (หรือหนังสือ
เดินทาง (กรณี
บุคคลตางดาว  )
ของผูรับมอบ
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     15.2) เอกสารอื่น ๆ สำหรั บยื่นเพิ่มเติ ม

อำนาจ)

ที่ รายการ
เอกสารยืนยั น

ตั วตน

หน่วย
งานภาค
รั ฐออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

7) สำเนาทะเบียน
บาน

กรมการ
ปกครอง

0 2 ฉบับ (ของผูรับมอบ
อำนาจ)

8) บัตรประจำตัว
ประชาชน

กรมการ
ปกครอง

0 2 ฉบับ (ของพยาน 2 
คน)

ที่ รายการ
เอกสารยื่น

เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค

รั ฐผู้
ออก

เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

1) แบบฟอรมใบ
แจง
การประกอบ
กิจการโรงงาน
จำพวกที่ 2
(ร.ง.1)

- 2 0 ฉบับ (มีการลงลายมือ
ชื่อ
ของผูประกอบ
การ
หรือผูรับมอบ
อำนาจทุกหนา
หามถายสำเนา 
ลายมือชื่อ)

2) หนังสือมอบ
อำนาจ

- 1 0 ฉบับ (พรอมติดอากร
แสตมปมีการลง
นาม
รับรองการลง
นาม



         
159

รับรองเอกสาร
และ
ประทับตรา
บริษัท
โดยผูประกอบ
การ
ทุกหนา )

3) ใบอนุญาต 
กอสรางอาคา 
รมี การลงนาม
รับรอง เอกสาร
โดย ผูประกอบ
การทุก หนา

- 0 2 ฉบับ (กรณีอยูในเขต 
ควบคุมอาคาร)

4) แบบรายการ 
กอสรางอาคาร  
โรงงานมีการ
ลง นามรับรอง
โดยผู ประกอบ
วิชาชีพ 
วิศวกรรม
ควบคุม และ
รับรอง เอกสาร
โดย ผูประกอบ
การทุก หนา

- 1 1 ฉบับ (กรณีอยูนอก
เขต
ควบคุมอาคาร)

ที่ รายการ
เอกสารยื่น

เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค

รั ฐผู้
ออก

เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส

าร

หมายเหตุ

5) เอกสารการ 
ตรวจสอบ
รับรอง ความ
มั่นคง แข็งแรง
และความ 
ปลอดภัยของ 
อาคารจากผู 
ประกอบ

- 1 1 ฉบับ (กรณีเปนอาคาร
ที่ 
ไมไดสรางใหม   
หรือ อาคารที่
ไมไดรับ  
อนุญาต



วิชาชีพ 
วิศวกรรม
ควบคุม และ
รับรอง เอกสาร
โดยผูประกอบ
การทุก หนา

ใหกอสราง เปน   
โรงงาน)

6) แผนที่แสดง 
บริเวณที่ตั้ ง 
โรงงาน

- 1 1 ฉบับ -

7) แผนผังแสดง
สิ่ง
ปลูกสราง
ภายใน
บริเวณโรงงาน
มี
การลงนาม
รับรอง
โดยผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมและ
รับรองเอกสาร
โดย
ผูประกอบการ
ทุก
หนา

- 1 1 ฉบับ -

8) แบบแปลน
อาคาร โรงงาน
ขนาด ถูกตอง
ตาม มาตรา
สวนมีการ ลง
นามรับรองโดย 
ผูประกอบ
วิชาชีพ 
วิศวกรรม
ควบคุม และ
รับรอง เอกสาร
โดย ผูประกอบ
การทุก หนา

- 1 1 ฉบับ -
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9) แผนผังแสดง
การ ติดตั้ ง
เครื่องจักร 
ขนาดถูกตอง
ตาม มาตรา
สวนพรอม ราย 
ละเอียดของ 
เครื่องจักร
แตละ เครื่องมี
การลง นามรับ
รองโดยผู 
ประกอบ
วิชาชีพ

- 1 0 ชุด -

ที่ รายการ
เอกสารยื่น
เพิ่มเติ ม

หน่วย
งานภาค
รั ฐผู้
ออก
เอกสาร

จำนวน
เอกสา
รฉบั บ
จริง

จำนวนเอกสาร
สำเนา

หน่ว
ยนั บ
เอกส
าร

หมายเหตุ

วิศวกรรม
ควบคุม และ
รับรอง เอกสาร
โดย ผูประกอบ
การทุก หนา

10
)

รายละเอียด
ขั้ นตอน
กระบวนการ
ผลิต
พรอมแสดงจุด
ที่
เกิดปญหา
ทางดาน
สิ่งแวด
ลอมไดแก  
น้ำเสียอากาศ
เสีย
และมลพิษอื่นๆ
มี

- 1 1 ฉบับ -
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การลงนาม
รับรอง
โดยผูประกอบ
วิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคุมและ
รับรองเอกสาร
โดย
ผูประกอบการ
ทุก
หนา

11
)

รายละเอียด
ชนิด วิธีการ
กำจัด จัดเก็บ
และ ปองกัน
เหตุ เดือดรอ
นรำคาญ ความ
เสียหาย 
อันตรายและ
การ ควบคุม
กาก 
อุตสาหกรรมมี 
การลงนาม
รับรอง เอกสาร
โดย ผูประกอบ
การทุก หนา

- 1 1 ฉบับ -

12
)

เอกสารเกี่ยว
กับ
การรับฟงความ
คิดเห็นของ
ประชาชนตาม
ที่
กระทรวง
อุตสาหกรรม
กำหนด

- 0 2 ฉบับ -



16.คาธรรมเนียม
1) ตั้ งแต  0 แตไมถึง   5

คาธรรมเนียม  150 บาท
หมายเหตุ -

2) ตั้ งแต  5 แตไมถึง   20
คาธรรมเนียม  300 บาท
หมายเหตุ -

3) ตั้ งแต  20 แตไมถึง   50
คาธรรมเนียม  450 บาท
หมายเหตุ -

4) ตั้ งแต  50 แตไมถึง   100
คาธรรมเนียม  900 บาท
หมายเหตุ -

5) ตั้ งแต  100 แตไมถึง   200
คาธรรมเนียม  1,500 บาท
หมายเหตุ -

6) ตั้ งแต  200 แตไมถึง   300
คาธรรมเนียม  2,100 บาท
หมายเหตุ -

7) ตั้ งแต  300 แตไมถึง   400
คาธรรมเนียม  2,700 บาท
หมายเหตุ-

8) ตั้ งแต  400 แตไมถึง   500
คาธรรมเนียม  3,600 บาท
หมายเหตุ-

9) ตั้ งแต  500 แตไมถึง   600
คาธรรมเนียม  4,500 บาท
หมายเหตุ-



10) ตั้ งแต  600 แตไมถึง   700
คาธรรมเนียม  5,400 บาท
หมายเหตุ-

11) ตั้ งแต  700 แตไมถึง   800
คาธรรมเนียม  6,600 บาท
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หมายเหตุ-
12) ตั้ งแต  800 แตไมถึง   900

คาธรรมเนียม  7,800 บาท
หมายเหตุ-

13) ตั้ งแต  900 แตไมถึง   1,000
คาธรรมเนียม  9,000 บาท
หมายเหตุ-

14) ตั้ งแต  1,000 แตไมถึง   2,000
คาธรรมเนียม  10,500 บาท
หมายเหตุ-

15) ตั้ งแต  2,000 แตไมถึง   3,000
คาธรรมเนียม  12,000 บาท
หมายเหตุ-

16) ตั้ งแต  3,000 แตไมถึง   4,000
คาธรรมเนียม  13,500 บาท
หมายเหตุ-

17) ตั้ งแต  4,000 แตไมถึง   5,000
คาธรรมเนียม  15,000 บาท
หมายเหตุ -

18) ตั้ งแต  5,000 แตไมถึง   6,000
คาธรรมเนียม  16,500 บาท



หมายเหตุ -

19) ตั้ งแต  6,000 ขึ้นไป
คาธรรมเนียม  18,000 บาท
หมายเหตุ -

17.ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตำนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด   
มหาสารคาม

หมายเหตุ -
2) ชองทางการรองเรียน   www.thungbua.go.th

หมายเหตุ -
3) ชองทางการรองเรียน โทรศัพท    0-3499-7064 โทรสาร 0-3410-2229

หมายเหตุ -
4) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี  

หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300 / สายดวน  1111 / 
www.1111.go.th / ตู

ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิ ต กทม. 10300)
         

163
18.ตั วอยางแบบฟอรม ตั วอยาง และคูมือการกรอก   
1) แบบฟอรมใบแจงการประกอบกิจการโรงงานจำพวกที่   2 (รง.1)

-
19. หมายเหตุ

-
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คูมือสำหรั บประชาชน : การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริ การน้ำ มั น 
(ระยะที่ 1 : ขั้ นตอนออกคำสั่ งรั บคำ
ขอรั บใบอนุญาต)
หนวยงานที่รับผิดชอบ  : องคการบริหารสวนตำบลทุงบัว อำเภอกำแพงแสน จังหวัด  
นครปฐม
กระทรวง: กระทรวงพลังงาน



----------------------------------------------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------
1. ชื่อกระบวนงาน:การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน (ระยะที่ 1 : 
ขั้ นตอนออกคำสั่งรับคำขอรับ
ใบอนุญาต)
2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน  : องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว
4. หมวดหมูของงานบริการ :อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง
5. กฎหมายที่ใหอำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ ยวของ  :
  1) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขเกี่ยวกับการแจงการอนุญาต 
และอัตราคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการ

ประกอบกิจการน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2556
  2) กฎกระทรวงควบคุมไอน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2550 และที่แกไขเพิ่มเติมและ
ประกาศที่ออกตามกฎกระทรวง

ดังกลาว
  3) กฎกระทรวงระบบไฟฟาและระบบปองกันอันตรายจากฟาผาของสถานที่ประกอบ   
กิจการน้ำมัน พ.ศ. 2556
  4) กฎกระทรวงสถานีบริการน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2552 และประกาศที่ออกตามกฎ
กระทรวงดังกลาว
  5) ประกาศกรมธุรกิจพลังงานเรื่องกำหนดสถานที่แจงการประกอบกิจการควบคุม
ประเภทที่ 2 สถานที่ยื่นแบบคำขอ

และแบบใบอนุญาตของการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 3 พ.ศ. 2556
  6) ประกาศกระทรวงพลังงานเรื่องหลักเกณฑและวิธีการในการจัดใหมีการประกันภัย 
ความรับผิดตามกฎหมายแกผู 

ไดรับความเสียหายจากภัยอันเกิดจากการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่  3 
พ.ศ. 2557
  7) พระราชบัญญัติควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2550
  6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญดานเศรษฐกิจ /สังคม
  7. พื้นที่ใหบริการ : สวนกลาง , สวนภูมิภาค , ทองถิ่น
  8. กฎหมายขอบังคับ /ขอตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไมมี 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ขอกำหนด ฯลฯ  0 วัน
9. ขอมูลสถิติ 

จำนวนเฉลี่ยตอเดือน  0
จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0
จำนวนคำขอที่นอยที่สุด  0



10.ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน   การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการ
น้ำมัน (ระยะที่ 1 : ขั้ นตอนออกคำสั่ง
      รับคำขอรับใบอนุญาต)
11.ชองทางการใหบริการ 
  1) สถานที่ใหบริการ
องคการบริหารสวนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัดมหาสารคาม   44130 เบอรโทร
ศัพท  0-3499-

7064 โทรสาร 0-3410-2229
ระยะเวลาเปดใหบริการ   เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร     (ยกเวนวันหยุดที่ทาง

ราชการกำหนด)
ตั้ งแตเวลา  08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง)
หมายเหตุ -

12.หลั กเกณฑ วิธีการ เงื่ อนไข (ถามี ) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณา
อนุญาต

1. ผูใดประสงคจะประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมันประเภท ก  , ข, ค ลักษณะที่
สอง และ จ ลักษณะที่สอง ตอง
ยื่นขออนุญาตและตองไดรับใบอนุญาตกอนจึงเก็บน้ำมันไดซึ่งมีเงื่อนไข ดังนี้   

- สถานีบริการน้ำมันประเภทกหมายถึงสถานีบริการน้ำมันที่ใหบริการแกยาน 
พาหนะทางบกซึ่งตั้ งอยูในพื้นที่ที่ติ ด
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เขตทางหลวงหรือถนนสาธารณะดานที่ใชเปนทางเขาและทางออกสำหรับยานพาหนะที่   
มีความกวางของถนนไมนอยกวา     12
เมตร หรือติดเขตถนนสวนบุคคลดานที่ใชเปนทางเขาและทางออกสำหรับยานพาหนะที่    
มีความกวางของถนนไมนอยกวา     10
เมตรและเก็บน้ำมันไวในถังเก็บน้ำมันใตพื้นดิน 
- สถานีบริการน้ำมันประเภท ข หมายถึงสถานีบริการน้ำมันที่ใหบริการแกยานพาหนะ 
ทางบกซึ่งตั้ งอยูในพื้นที่ที่ติ ด
เขตถนนสาธารณะดานที่ใชเปนทางเขาและทางออกสำหรับยานพาหนะที่มีความกวาง    
ของถนนนอยกวา   12 เมตรหรือติด
เขตถนนสวนบุคคลดานที่ใชเปนทางเขาและทางออกสำหรับยานพาหนะที่มีความกวาง     
ของถนนนอยกวา   10 เมตรและเก็บ
น้ำมันไวในถังเก็บน้ำมันใตพื้นดิน 
- สถานีบริการน้ำมันประเภท ค ลักษณะที่สองหมายถึงสถานีบริการน้ำมันที่ใหบริการ
แกยานพาหนะทางบกที่เก็บ
น้ำมันที่มีปริมาณเกิน 10,000 ลิตรขึ้นไปไวในถังเก็บน้ำมันเหนือพื้นดินและจะเก็บน้ำมัน
ที่มีปริมาณไมเกิน  5,000 ลิตรไว
ในถังเก็บน้ำมันใตพื้นดินอีกดวยก็ไดการเก็บน้ำมันไวในถังเก็บน้ำมันเหนือพื้นดินใหเก็บ    
ไดเฉพาะน้ำมันชนิดไวไฟปานกลาง



หรือชนิดไวไฟนอยเทานั้ น 
- สถานีบริการน้ำมันประเภท จ ลักษณะที่สองหมายถึงสถานีบริการน้ำมันที่เก็บน้ำมันที่มี
ปริมาณเกิน 10,000
ลิตรขึ้นไปไวในถังเก็บน้ำมันเหนือพื้นดินถังเก็บน้ำมันใตพื้นดินหรือถังเก็บน้ำมันที่ติ ดตั้ ง 
ภายในโปะเหล็กเพื่อใหบริการแกเรือ  
การเก็บน้ำมันไวในถังเก็บน้ำมันเหนือพื้นดินหรือถังเก็บน้ำมันที่ติ ดตั้ งภายในโปะเหล็ก 
ใหเก็บไดเฉพาะน้ำมันชนิดไวไฟปาน 
กลางหรือชนิดไวไฟนอยเทานั้ น 
2. ตองไมขัดตอกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ เชน กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร กฎ      
หมายวาดวยการผังเมือง 
กฎหมายวาดวยการสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติ เปนตน      
3. แผนผังบริเวณแบบกอสรางและรายการคำนวณตองมีลักษณะเปนไปตามกฎกระทรวง   
สถานีบริการน้ำมัน
เชื้อเพลิง พ.ศ. 2552
หมายเหตุ :
1. หากเห็นวาคำขอไมถูกตองหรือยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดและไมอาจแกไข     /เพิ่ม
เติมไดในขณะนั้ นผูรับคำขอ 
และผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกความบกพรองและรายการเอกสาร   /หลักฐานรวมกัน
พรอมกำหนดระยะเวลาใหผูยื่นคำขอ  
ดำเนินการแกไข /เพิ่มเติมหากผูยื่นคำขอไมดำเนินการแกไข   /เพิ่มเติมไดภายในระยะ
เวลาที่กำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการคืน
คำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา
2. พนักงานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงาน   
จนกวาผูยื่นคำขอจะดำเนินการแกไข  
คำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกความบกพรองนั้ นเรียบรอยแลว   
3. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาที่ผูรับคำขอไดตรวจสอบ     
คำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลวเห็นวามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน    
4. ทั้ งนี้จะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบภายใน    7 วันนับแตวันที่พิจารณา
แลวเสร็จทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิคส  (Email) (ถามี ) หรือหากประสงคใหจัดสงผลใหทางไปรษณียโปรดแนบ    
ซองจาหนาถึงตัวทานเองใหชัดเจน   



                                          ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลนา
โพธิ์ 
เรื่ อง การจั ดทำคู่มื อสำหรั บประชาชนตามพระราชบั ญญั ติ การอำนวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
      ทางราชการ พ.ศ. 2558 
                                                  (ฉบั บปรั บปรุง พ.ศ.2567) 
                                             ………………………………………………….. 

ตามที่ องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ ได้ จัดทำคู่มือสำหรับประชาชน
ตาม พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2567) ในส่วนขององค์การบริหาร
ส่วนตำบลนาโพธิ์ สำหรับประชาชนที่อยู่ในความ รับผิดชอบทั้ งหมด 37 
กระบวนงาน ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

1. การรับชำระภาษีป้าย 
2. การขออนุญาตประกอบการที่เป็ นอันตรายต่อสุขภาพ 
3. การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ สูงอายุ 
4. การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
5. การขอรับสงเคราะห์ผู้ ป่ วยเอดส์ 
6. การแจ้ งขุดดิน 
7. การแจ้ งถมดิน 
8. การขออนุญาตก่อสร้ างอาคาร ตามมาตรา 21 
9. การต่อใบอนุญาตก่อสร้ าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ าย

อาคาร 



10. การรับสมัครเด็กเล็กของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
11. การขออนุญาต/ต่อใบอนุญาตปกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 

๓ (สถานที่ ประกอบการน้ำมันเชื้อเพลิง)การจดทะเบียนพาณิชย์ 
(เปลี่ยนแปลงรายการจด ทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ 
กรณีผู้ ขอจดทะเบียนเป็ น บุคคลธรรมดา 

12. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้ งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ กรณี ผู้ ขอจดทะเบียนเป็ นห้ างหุ้ นส่วนสามัญคณะ
บุคคลและกิจการร่วมค้ า 

13. การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้ งใหม่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ.๒๔๙๙ กรณีผู้  ขอจดทะเบียนเป็ นนิติบุคคลที่ตั้ งขึ้นตาม
กฎหมายต่างประเทศ 

14. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) 
ตามพ.ร.บ.ทะเบียน พาณิชย์พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ ขอจดทะเบียนเป็ นห้ างหุ้ น
ส่วนจดทะเบียน (ห้ าง หุ้ นส่วนสามัญนิติบุคคลและห้ างหุ้ นส่วนจำกัด) บริษัท
จำกัดและบริษัทมหาชน จำกัด 

15. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) 
ตามพ.ร.บ.ทะเบียน พาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ ขอจดทะเบียนเป็ นห้ างหุ้ น
ส่วนสามัญคณะบุคคลและ กิจการร่วมค้ า 

16. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) 
ตามพ.ร.บ.ทะเบียน พาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ ขอจดทะเบียนเป็ น
นิติบุคคลที่ตั้ งขึ้นตามกฎหมาย ต่างประเทศ 

17. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชย์กิจ) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ ขอจดทะเบียนเป็ นบุคคล
ธรรมดา 

18. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชย์กิจ) 
ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ ขอจดทะเบียนเป็ นห้ างหุ้ น
ส่วนจดทะเบียน (ห้ างหุ้ นส่วนสามัญ นิติบุคคลและห้ างหุ้ นส่วนจำกัด) บริษัท
จำกัดและบริษัทมหาชนจำกัด 



19. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ ขอจดทะเบียนเป็ นห้ างหุ้ นส่วน
สามัญคณะบุคคลและกิจการ ร่วมค้ า 

20. การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ ขอจดทะเบียนเป็ นนิติบุคคลที่ตั้ ง
ขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 

21. การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็ นอันตรายต่อ
สุขภาพ 

22. การรับชำระภาษีที่ดิ นและสิ่งปลูกสร้ าง 
23. การแจ้ งก่อสร้ างอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
24. การขอใบรับรองการก่อสร้ างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ ายอาคาร

ตามมาตรา ๓๒ 
25. การแจ้ งดัดแปลงอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
26. การขออนุญาตเคลื่อนย้ ายอาคาร 
27. การแจ้ งเคลื่อนย้ ายอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
28. การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้ อาคารตามมาตรา ๓๓ 
29. การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา ๒๒ 
30. การแจ้ งรื้อถอนอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ 
31. การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ ที่จอดรถที่กลับรถและทาง

เข้ า – ออก ของรถเพื่อ การอื่นตาม
                           มาตรา ๓๔ 

32. การขอเปลี่ยนผู้ ควบคุมงาน 
33. การแจ้ งเริ่มประกอบกิจการโรงงานจำพวกที่ ๒ 
34 การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน (ระยะที่ 

๑ : ขั้ นตอนออก คำสั่งรับคำ
                          ขอรับใบอนุญาต) 

35. การออกใบอนุญาตประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน (ระยะ
ที่ ๒ : ขั้ นตอนออก ใบอนุญาต) 36. การแก้ ไขเปลี่ยนแปลงการ
ประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน (ระยะที่ ๑ : ขั้ นตอนออกคำสั่ง
                           รับคำขอรับใบอนุญาต) 

37. การแก้ ไขเปลี่ยนแปลงการประกอบกิจการสถานีบริการน้ำมัน 
(ระยะที่ ๒ : ขั้ นตอนออก



                           ใบอนุญาตการโอนใบอนุญาตประกอบกิจการสถานี
บริการน้ำมัน 

บัดนี้ องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ ได้ ดำเนินการเสร็จสิ้น
เรียบร้ อยแล้ ว จึงขอ ประกาศใช้ คู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติ
การอำนวยความสะดวก ในการพิจารณาอนุญาต ของทางราชการ พ.ศ. 
2568 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ.2567) 

จึงขอประกาศมาให้ ทราบโดยทั่วกัน 
ประกาศ   ณ  วันที่ 29 เดือน มกราคม พ.ศ. 2567 

(นายเรืองฤทธิ์  จันทร์ศรี) 
    นายกองค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์



                                             ขั้ นตอนการปฏิบั ติ งานตามภารกิจหลั ก
                                             การขอรั บการสงเคราะห์ผู้ ป่ วยเอดส์  

 ---------------------------- 
 

หลั กเกณฑ์ วิ ธีการ เงื่ อนไข   (  ถ้ามี  )   ในการยื่นคำขอ  และในการ  
พิจารณาอนุญาต  ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้ วย
การจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๘ กำหนดให้ ผู้ ป่ วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้ วนตามระเบียบฯและมี
ความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ ให้ ยื่นคำขอต่อผู้ บริหารท้ องถิ่นที่ตนมี
ภูมิลำเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะห์ด้ วย
ตนเองได้  จะมอบอำนาจให้ ผู้ อุปการะมาดำเนินการก็ได้   
 หลั กเกณฑ์

 
ผู้ มีสิ ทธิจะได้ รับเงินสงเคราะห์ต้ องเป็ นผู้ มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้ อง
ห้ ามดังต่อไปนี้ 
๑. เป็ นผู้ ป่ วยเอดส์ที่แพทย์ได้ รับรองและทำการวินิจฉัยแล้ ว



๒. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตพื้นที่องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่น 

๓. มีรายได้ ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้ อุปการะเลี้ยงดู
หรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้
ป่ วยเอดส์ผู้ ป่ วยเอดส์ที่ได้ รับความเดือดร้ อนกว่าหรือผู้ ที่มีปัญหาซ้ำซ้ อน 
หรือผู้ ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่หางไกลทุรกันดารยากต่อการเข้ าถึงบริการของ
รัฐเป็ นผู้ ได้ รับการพิจารณาก่อน 
วิธีการ   

๑. ผู้ ป่ วยเอดส์ยื่นคำขอตามแบบพร้ อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้ องถิ่นที่ทำการองค์กร ปกครองส่วนท้ องถิ่นด้ วยตนเองหรือมอบอำนาจ
ให้ ผู้ อุปการะมาดำเนินการก็ได้
๒. ผู้ ป่ วยเอดส์รับการตรวจสุขภาพความเป็ นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้ รับการ
สงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณา จากความเดือดร้ อนเป็ นผู้ ที่มีปัญหาซ้ำซ้ อน
หรือเป็ นผู้ ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้ าถึง บริการ
ของรัฐ 
๓. กรณีผู้ ป่ วยเอดส์ที่ได้ รับเบี้ยยังชีพย้ ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัย
แห่งระเบียบต้ องไปยื่นความ ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่นแห่งใหม่
ที่ตนย้ ายไปเพื่อพิจารณาใหม่ 
ช่องทางการให้บริ การ

สถานที่ให้บริ การ
ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตำบลนา
โพธิ์/ติดต่อด้ วยตนเอง ณ หน่วยงาน
หมายเหตุ:
(ระยะเวลาเปิดให้ บริการ ๑ – ๓๐ 
พฤศจิกายนของทุกปี )

ระยะเวลาเปิดให้บริ การ

 (ไม่เว้ นวันหยุดราชการ)ตั้ งแต่เวลา 
๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.

ขั้ นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : ๑๓ วัน
ลำ
ดั บ

ขั้ นตอน ระยะ
เวลา

๑) การตรวจสอบเอกสาร
 ผู้ ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้ รับมอบอำนาจ
ยื่นคำขอพร้ อมเอกสารหลักฐานและเจ้ าหน้ าที่ตรวจสอบ

๔๕ 
นาที 1



คำร้ องขอ ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ
 (หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา :๔๕ นาที(ระบุระยะเวลา
จริง)
๒. หน่วยงานผู้ รับผิดชอบคือสำนักงานปลัดองค์การ
บริหาร ส่วนตำบลสมอทอง))

๒) การพิจารณา
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็ นอยู่และคุณสมบัติ
(หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา : ๑๕ นาที(ระบุระยะเวลาที่ 
ให้ บริการจริง)
๒. หน่วยงานผู้ รับผิดชอบคือสำนักงานปลัดองค์การ
บริหาร ส่วนตำบลสมอทอง))

๑๕ 
นาที

๓) การพิจารณา
ตรวจสภาพความเป็ นอยู่และคุณสมบัติของผู้ ที่ประสงค์
รับการ สงเคราะห์
(หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา : ไม่เกิน ๓ วันนับจากได้
รับคำขอ (ระบุระยะเวลาที่ให้ บริการจริง)
๒. หน่วยงานผู้ รับผิดชอบคือสำนักงานปลัดองค์การ
บริหาร ส่วนตำบลสมอทอง))

๓ วัน

๔) การพิจารณา
จัดทำทะเบียนประวัติพร้ อมเอกสารหลักฐานประกอบ 
ความเห็นเพื่อเสนอผู้ บริหารพิจารณา (หมายเหตุ: (๑. 
ระยะเวลา : ไม่เกิน ๒ วันนับจากการออก ตรวจสภาพ
ความเป็ นอยู่ (ระบุระยะเวลาที่ให้ บริการจริง)
๒. หน่วยงานผู้ รับผิดชอบคือสำนักงานปลัดองค์การ
บริหาร ส่วนตำบลสมอทอง))

๒ วัน

๕) การพิจารณา
 พิจารณาอนุมัติ
(หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา : ไม่เกิน ๗ วันนับแต่วันที่ยื่น
คำขอ (ระบุระยะเวลาที่ให้ บริการจริง)
๒. ผู้ รับผิดชอบคือผู้ บริหารองค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่น
 ๓. กรณีมีข้ อขัดข้ องเกี่ยวกับการพิจารณาได้ แก่สภาพ
ความ เป็ นอยู่คุณสมบัติหรือข้ อจำกัดด้ านงบประมาณ
จะแจ้ ง เหตุขัดข้ องที่ไม่สามารถให้ การสงเคราะห์ให้ ผู้

๗ วัน



ขอทราบไม่เกิน ระยะเวลาที่กำหนด)

รายการเอกสาร หลั กฐานประกอบ
ลำ
ดั บ

ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติ ม (ถ้ามี)

๑) บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้ โดยหน่วยงานของ
รัฐที่มีรูปถ่ายพร้ อมสำเนา
ฉบับจริง           ๑    ชุด
สำเนา              ๑    ชุด
หมายเหตุ-

๒) ทะเบียนบ้ านพร้ อมสำเนา
ฉบับจริง                ๑      ชุด
สำเนา                   ๑      ชุด
หมายเหตุ-

๓) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้ อมสำเนา (กรณีที่ผู้ ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้  ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ สูงอายุประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพ ผู้ สูงอายุผ่านธนาคาร)
ฉบับจริง               ๑        ชุด
สำเนา                  ๑        ชุด

๔) หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ ดำเนินการแทน)
 ฉบับจริง              ๑        ฉบับ

๕) บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้ โดยหน่วยงานของ
รัฐที่มี รูปถ่ายพร้ อมสำเนาของผู้ รับมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจ
ให้  ดำเนินการแทน)
ฉบับจริง               ๑         ชุด
สำเนา                  ๑         ชุด
หมายเหตุ-

๖) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้ อมสำเนาของผู้ รับมอบอำนาจ 
(กรณีที่ผู้  ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ สูง
อายุประสงค์ ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ สูงอายุผ่านธนาคารของผู้ รับ
มอบอำนาจ)
ฉบับจริง               ๑          ชุด
 สำเนา                 ๑          ชุด



หมายเหตุ-

ช่องทางการร้องเรี ยน แนะนำบริการ

ลำ
ดั บ

ช่องทางการรองเรียน / แนะนำบริการ

๑) สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ ๐-๔๓๙๘-
๕๒๗๓
 โทรสาร ๐-๔๓๙๘-๕๒๗๓
 http://www.tambonnapho.go.th/
 fb : องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ จังหวัดมหาสารคาม

การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๒๑
หลักเกณฑ์วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ ามี) ในการยื่นคำขอ  และในการพิจารณา

อนุญาต ผู้ ใดจะก่อสร้ างอาคารต้ องได้ รับใบอนุญาตจากเจ้ าพนักงานท้ องถิ่น
โดยเจ้ าพนักงานท้ องถิ่นต้ องตรวจ พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมี

http://www.tambonnapho.go.th/


หนังสือแจ้ งคำสั่งไม่อนุญาตพร้ อมด้ วยเหตุผลให้ ผู้ ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน ๔๕ วัน นับแต่วันที่ได้ รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเป็ นที่เจ้ าพนักงาน
ท้ องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ ภายใน
กำหนดเวลาให้ ขยายเวลาออกไปได้ อีกไม่เกิน ๒ คราว คราวละไม่เกิน ๔๕ 
วัน แต่ต้ องมี หนังสือแจ้ งการขยายเวลาและเหตุจำเป็ นแต่ละคราวให้ ผู้ ขอรับ
ใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกำหนดเวลาหรือตามที่ได้  ขยายเวลาไว้ นั้ นแล้ วแต่
กรณี
ช่องทางการให้บริ การ

สถานที่ให้ บริการ
องค์การบริหารส่วนตำบลสมอทอง 
อำเภอกุดรัง จังหวัดมหาสารคาม 
๔๔๑๓๐  /ติดต่อด้ วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน

ระยะเวลาเปิดให้ บริการ
 เปิดให้ บริการวันจันทร์ถึงวัน 
ศุกร์(ยกเว้ นวันหยุดที่ทางราชการ
กำหนด) ตั้ งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - 
๑๖:๓๐ น.

ขั้ นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รั บผิดชอบ
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :๔๕ วัน
ลำดั

บ
ขั้ นตอน ระยะ

เวลา

๑) การตรวจสอบเอกสาร
ยื่นคำขออนุญาตก่อสร้ างอาคารพร้ อมเอกสาร
(หมายเหตุ: องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่นในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญาตก่อสร้ างอาคาร)

๑ วัน

๒) การพิจารณา
เจ้ าพนักงานท้ องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต
 (หมายเหตุ: องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่นในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญาตก่อสร้ างอาคาร)

๒ วัน

๓) การพิจารณา
เจ้ าพนักงานท้ องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดิ นตามกฎหมายว่า ด้ วยการผังเมืองตรวจ
สอบสถานที่ก่อสร้ างจัดทำผังบริเวณแผนที่ สังเขป 
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้ องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต ปลอดภัยในการเดิน
อากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและ พรบ.จัดสรรที่

๗ วัน



ดินฯ
(หมายเหตุ: องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่นในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญาตก่อสร้ างอาคาร)

๔) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
เจ้ าพนักงานท้ องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.๑) และแจ้ งให้ ผู้ ขอมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้ างอาคาร (น.๑)
 (หมายเหตุ: องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่นในพื้นที่ที่จะ
ขออนุญาตก่อสร้ างอาคาร)

๓๕ วัน

รายการเอกสาร หลั กฐานประกอบ
ลำดั บ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติ ม (ถ้ามี)

๑) บัตรประจำตัวประชาชน  สำเนา   ๑    ฉบับ หมายเหตุ (กรณี
บุคคลธรรมดา)

๒) หนังสือรับรองนิติบุคคล  สำเนา   ๑    ชุด  หมายเหตุ (กรณี
นิติบุคคล)

๓) แบบคำขออนุญาตก่อสร้ างอาคาร (แบบ ข. ๑) ฉบับจริง   ๑ 
ชุด

๔) โฉนดที่ดินน.ส.๓ หรือส.ค.๑ ขนาดเท่าต้ นฉบับทุกหน้ าพร้ อม
เจ้ าของที่ดิ นลงนาม รับรองสำเนาทุกหน้ ากรณีผู้ ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้ าของที่ดิ นต้ องมีหนังสือยินยอมของ เจ้ าของที่ดิ นให้
ก่อสร้ างอาคารในที่ดิ น  สําเนา   ๑    ชุด หมายเหตุ (เอกสาร
ในส่วนของผู้ ขออนุญาต)

๕) ใบอนุญาตให้ ใช้ ที่ดิ นและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม
หรือใบอนุญาตฯฉบับ ต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ ใช้ ที่ดิ นและ
ประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้ อมเงื่อนไขและ แผนผังที่ดิ น
แนบท้ าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) ฉบับจริง   ๑ 
ชุด



หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ ขออนุญาต)
๖) กรณีที่มีการมอบอำนาจต้ องมีหนังสือมอบอำนาจติดอากร

แสตมป์ ๓๐บาทพร้ อม สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนสำเนา
ทะเบียนบ้ านหรือหนังสือเดินทางของผู้ มอบ และผู้ รับมอบ
อำนาจ
ฉบับจริง    ๑     ชุด หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ ขอ
อนุญาต)

๗) บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้ านของผู้ มี
อำนาจลงนามแทนนิติบุคคล ผู้ รับมอบอำนาจเจ้ าของที่ดิ น 
(กรณีเจ้ าของที่ดิ นเป็ นนิติบุคคล)
 สำเนา    ๑      ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ ขออนุญาต)

๘) หนังสือยินยอมให้ ชิ ดเขตที่ดินต่างเจ้ าของ (กรณีก่อสร้ าง
อาคารชิดเขตที่ดิน)

 ฉบับจริง    ๑     ชุด หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ ขอ
อนุญาต)

๙) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ ออกแบบพร้ อมสำเนาใบ
อนุญาตเป็ นผู้ ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่
เป็ นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ 
สถาปัตยกรรมควบคุม)  ฉบับจริง    ๑      ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ ออกแบบและควบคุมงาน)

๑๐) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ ออกแบบพร้ อมสำเนาใบอนุญาต
เป็ นผู้ ประกอบวิชาชีพ วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็ นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)
ฉบับจริง     ๑    ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ ออกแบบและควบคุมงาน)

๑๑) แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มี 
ลายมือชื่อพร้ อมกับเขียน ชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและวิศวกรผู้ ออกแบบตามกฎกระทรวง ฉบับที่ ๑๐ 
(พ.ศ.๒๕๒๘)
ฉบับจริง   ๑   ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ ออกแบบและควบคุมงาน)



ลำดั บ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติ ม (ถ้ามี)

๑๒) รายการคำนวณโครงสร้ างแผ่นปกระบุชื่อเจ้ าของอาคารชื่อ
อาคารสถานที่ก่อสร้ างชื่อ คุณวุฒิที่อยู่ของวิศวกรผู้ คำนวณ
พร้ อมลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะอาคาร พิเศษ
อาคารที่ก่อสร้ างด้ วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็ นส่วนใหญ่)กรณี
อาคารบาง ประเภทที่ตั้ งอยู่ในบริเวณที่ต้ องมีการคำนวณให้
อาคารสามารถรับแรงสนสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎ
กระทรวงกำหนดการรับน้ำหนักความต้ านทานความคงทน 
ของอาคารและพื้นดินที่รองรับอาคารในการต้ านทานแรงสั่น
สะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. ๒๕๔๐ ต้ องแสดงรายละเอียด
การคำนวณการออกแบบโครงสร้ าง
ฉบับจริง  ๑  ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ ออกแบบและควบคุมงาน)

๑๓) กรณีใช้ หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่กำหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 
๖ พ.ศ. ๒๕๒๗ เช่นใช้  ค่า fc > ๖๕ ksc. หรือค่า fc’> 
๑๗๓.๓ ksc. ให้ แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบ ความ
มั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้
วิ ศวกรผู้ คำนวณและผู้ ขออนุญาตลงนาม
ฉบับจริง  ๑  ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ ออกแบบและควบคุมงาน)

๑๔) กรณีอาคารที่เข้ าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ ๔๘ พ.ศ. 
๒๕๔๐ ต้ องมีระยะของ คอนกรีตที่หุ้ มเหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้ มเหล็กไม่น้ อยกว่าที่กำหนดในกฎกระทรวง หรือมี
เอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้
ประกอบการขออนุญาต
ฉบับจริง   ๑ ชุด
 หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ ออกแบบและควบคุมงาน)

๑๕) หนังสือยินยอมเป็ นผู้ ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ ควบคุมการ
ก่อสร้ างพร้ อมสำเนา ใบอนุญาตเป็ นผู้ ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้ องมีสถาปนิกควบคุม
งาน)



ฉบับจริง ๑ ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ ออกแบบและควบคุมงาน)

๑๖) หนังสือยินยอมเป็ นผู้ ควบคุมงานของวิศวกรผู้ ควบคุมการ
ก่อสร้ างพร้ อมสำเนาใบอนุญาต เป็ นผู้ ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้ องมีวิ ศวกรควบคุมงาน)
ฉบับจริง ๑ ชุด
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ ออกแบบและควบคุมงาน)

๑๗) หนังสือรับรองของผู้ ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ ออกแบบระบบปรับอากาศ
ฉบับจริง ๑ ชุด
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้ องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็ นอาคาร
สูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

๑๘) หนังสือรับรองของผู้ ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ ออกแบบระบบปรับอากาศ
ฉบับจริง ๑ ชุด
หมายเหตุ(เอกสารที่ต้ องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็ นอาคาร
สูงหรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

ลำดั
บ

ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติ ม (ถ้ามี)

๑๙) หนังสือรับรองของผู้ ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ ออกแบบระบบปรับอากาศ
ฉบับจริง ๑ ชุด
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้ องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็ นอาคารสูง
หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

๒๐) หนังสือรับรองของผู้ ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้  ฉบับจริง ๑ ชุด
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้ องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็ นอาคารสูง
หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

๒๑) หนังสือรับรองของผู้ ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ ออกแบบระบบบำบัดน้ำเสียและการระบายน้ำทิ้ง
ฉบับจริง ๑ ชุด



หมายเหตุ (เอกสารที่ต้ องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็ นอาคารสูง
หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

๒๒) หนังสือรับรองของผู้ ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ ออกแบบระบบประปา
ฉบับจริง  ๑  ชุด
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้ องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็ นอาคารสูง
หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

๒๓) หนังสือรับรองของผู้ ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ ออกแบบระบบลิฟต์
ฉบับจริง ๑ ชุด
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้ องยื่นเพิ่มเติมสำหรับกรณีเป็ นอาคารสูง
หรืออาคารขนาดใหญ่พิเศษ)

ช่องทางการร้องเรี ยน แนะนำบริการ

ลําดั บ ช่องทางการร้องเรี ยน / แนะนำบริการ

๑) กองช่างองค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ ๐-๔๓๙๘-๕๒๗๓
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้ งใหม่)  ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ.๒๔๙๙
กรณีผู้ ขอจดทะเบียนเป็ นบุคคลธรรมดา
หลักเกณฑ์วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ ามี) ในการยื่นคำขอและในการพิจารณา
อนุญาต

๑. ผู้ ประกอบพาณิชย์กิจต้ องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน ๓๐ วัน
นับตั้ งแต่วันเริ่มประกอบ กิจการ (มาตรา ๑๑) 

๒. ผู้ ประกอบพาณิชย์กิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้ วยตนเองหรือ
จะมอบอำนาจให้ ผู้ อื่นยื่นจด ทะเบียนแทนก็ได้

๓. ให้ ผู้ ประกอบพาณิชย์กิจซึ่งเป็ นเจ้ าของกิจการเป็ นผู้ ลงลายมือชื่อ
รับรองรายการในคำขอจดทะเบียน และเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

http://www.tambonnapho.go.th/


๔. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจ
สามารถขอได้ จากพนักงาน เจ้ าหน้ าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th

ช่องทางการให้บริ การ

สถานที่ให้ บริการ
กองคลัง องค์การบริหารส่วน
ตำบลนาโพธิ์/

ระยะเวลาเปิดให้ บริการ
เปิดให้ บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้ นวันหยุดที่ทาง ราชการ
กำหนด) ตั้ งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - 
๑๖:๓๐ น

ขั้ นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : ๖๐ นาที

ลำดั
บ

ขั้ นตอน ระยะ
เวลา

๑) การตรวจสอบเอกสาร
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้ งผล

๓๐ วัน

๒) การตรวจสอบเอกสาร
เจ้ าหน้ าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม

๕ วัน

๓) การพิจารณา
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้ าหน้ าที่บันทึกข้ อมูล
เข้ าระบบ/
จัดเตรียมใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สำเนาเอกสาร

๑๕ วัน

๔) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ ผู้  ยื่นคำขอ

๑๐ วัน

รายการเอกสาร หลั กฐานประกอบ

ลำดั บ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติ ม (ถ้ามี)

๑) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)
ฉบับจริง ๑ ฉบับ

๒) บัตรประจำตัวประชาชน
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 สำเนา ๑ ฉบับ (พร้ อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้ อง)
๓) สำเนาทะเบียนบ้ าน

สำเนา ๑ ฉบับ (พร้ อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้ อง)
๔) หนังสือให้ ความยินยอมให้ ใช้ สถานที่ตั้ งสำนักงานแห่งใหญ่

โดยให้ เจ้ าของร้ านหรือ เจ้ าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้ มี
พยานลงชื่อรับรองอย่างน้ อย ๑ คน
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ:(กรณีผู้ ประกอบพาณิชย์กิจมิได้ เป็ นเจ้ าบ้ าน )

๕) สำเนาทะเบียนบ้ านที่แสดงให้ เห็นว่าผู้ ให้ ความยินยอมเป็ น
เจ้ าบ้ านหรือสำเนาสัญญา เช่าโดยมีผู้ ให้ ความยินยอมเป็ นผู้
เช่าหรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้ เป็ นเจ้ าของ กรรมสิทธิ์เป็ นผู้
ให้ ความยินยอมพร้ อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้ อง
สำเนา ๑ ฉบับ หมายเหตุ (กรณีผู้ ประกอบพาณิชย์กิจมิได้
เป็ นเจ้ าบ้ าน )

๖) แผนที่แสดงสถานที่ซึ่ งใช้ ประกอบพาณิชย์กิจและสถานที่
สำคัญบริเวณใกล้ เคียง โดยสังเขปพร้ อมลงนามรับรอง
เอกสาร
ฉบับจริง ๑ ฉบับ

๗) หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ ามี) พร้ อมปิดอากรแสตมป์  ๑๐ บาท
ฉบับจริง ๑ ฉบับ

๘) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ รับมอบอำนาจ (ถ้ ามี) 
พร้ อมลงนามรับรอง สำเนาถูกต้ อง
สำเนา ๑ ฉบับ

๙) สำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้ เป็ นผู้ จำหน่าย
หรือให้ เช่าสินค้ าดังกล่าว จากเจ้ าของลิขสิทธิ์ของสินค้ าที่
ขายหรือให้ เช่าหรือสำเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร
หรือหลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศพร้ อมลงนามรับรอง
สำเนาถูกต้ อง สําเนา ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ใช้ ในกรณีประกอบพาณิชย์กิจการขายหรือให้
เช่าแผ่นซีดีแถบบันทึก วีดีทัศน์แผ่นวีดีทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดี
ทัศนระบบดิจิทัลเฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง)

๑๐) หนังสือชี้แจงข้ อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุนและหลัก
ฐานแสดงจำนวนเงินทุน หรืออาจมาพบเจ้ าหน้ าที่เพื่อทำ
บันทึกถ้ อยคำเกี่ยวกับข้ อเท็จจริงของแหล่งที่มาของ เงินทุน



พร้ อมแสดงหลักฐานแสดงจำนวนเงินทุนก็ได้
ฉบับจริง ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (ใช้ ในกรณีประกอบพาณิชย์กิจการค้ าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึ่ง ประดับด้ วยอัญมณี)

ค่าธรรมเนียม
ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / 

ร้ อยละ)
๑) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอ

ละ)
(หมายเหตุ: -)

ค่าธรรมเนียม ๕๐ 
บาท

๒) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ)
(หมายเหตุ: -)

ค่าธรรมเนียม ๓๐ 
บาท

๓) ค่าธรรมเนียมเปลี่ยนแปลงทะเบียน
พาณิชย์ (ชุดละ)
(หมายเหตุ: -)

ค่าธรรมเนียม ๒๐ 
บาท

๔) ค่าธรรมเนียมยกเลิกกิจการ (ชุดละ)
(หมายเหตุ: -)

ค่าธรรมเนียม ๒๐ 
บาท

๕) ค่าธรรมเนียมออกทน/ออกใหม่ (ชุด
ละ)
(หมายเหตุ: -)

ค่าธรรมเนียม ๓๐ 
บาท

๖) ค่าธรรมเนียมขอตรวจดู (ชุดละ)
(หมายเหตุ: -)

ค่าธรรมเนียม ๒๐ 
บาท

ช่องทางการร้ องเรียน แนะนำบริการ

ลำ
ดับ

ช่องทางการรองเรียน / แนะนำบริการ

๑) ร้ องเรียนช่องทางที่ยื่นคำขอ
กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์
หมายเลขโทรศัพท์ (๐-๔๓๙๘-๕๒๗๓)
http://www.tambonnapho.go.th/
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การรั บชำระภาษีบำรุงท้องที่
หลั กเกณฑ์วิ ธีการ เงื่ อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการ
พิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้ องที่ พ.ศ. ๒๕๐๘ กำหนดให้ องค์กร
ปกครองส่วนท้ องถิ่นมีหน้ าที่ในการ รับชำระภาษีบำรุงท้ องที่โดยมีหลัก
เกณฑ์และขั้ นตอนดังนี้
๑. การติดต่อขอชำระภาษีบำรุงท้ องที่ 
     ๑.๑ การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิ นกรณีผู้ ที่เป็ นเจ้ าของที่ดิ นในวันที่ ๑ 
มกราคมของปีที่มีการตีราคาปาน กลางที่ดิ น

(๑) ผู้ มีหน้ าที่เสียภาษีหรือเจ้ าของที่ดิ นยื่นแบบแสดงรายการที่ดิ น 
(ภบท.๕) พร้ อมด้ วยหลักฐานที่ต้ อง ใช้ ต่อเจ้ าพนักงานประเมินภายในเดือน
มกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิ น
 (๒) เจ้ าพนักงานประเมินจะทำการตรวจสอบและคำนวณค่าภาษีแล้ ว
แจงการประเมินให้ ผู้ มีหน้ าที่เสีย ภาษีหรือเจ้ าของที่ดิ นทราบว่าจะต้ องเสีย
ภาษีเป็ นจำนวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 

(๓) ผู้ มีหน้ าที่เสียภาษีหรือเจาของที่ดิ นจะต้ องเสียภาษีภายในเดือน
เมษายนของทุกปี เว้ นแต่กรณี ได้ รับใบแจ้ งการประเมินหลังเดือนมีนาคมต้ อง
ชำระภาษีภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ได้ รับแจ้ งการประเมิน
    ๑.๒ การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิ นกรณีเป็ นเจ้ าของที่ดิ นรายใหม่หรือ
จำนวนเนื้อที่ดิ นเดิมเปลี่ยนแปลงไป
 (๑) เจ้ าของที่ดิ นยื่นคำร้ องตาม แบบ ภบท.๕  หรือภ บท.๘ แล้ วแต่
กรณีพร้ อมด้ วยหลักฐานต่อเจ้ า พนักงานประเมินภายในกำหนด ๓๐ วันนับแต่
วันได้ รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 

(๒) เมื่อเจ้ าหน้ าที่ได้ รับแบบแล้ วจะออกใบรับไว้ ให้ เป็ นหลักฐาน 
(๓) เจ้ าพนักงานประเมินจะแจ้ งให้ เจ้ าของที่ดิ นทราบว่าจะต้ องเสียภาษี

ในปีต่อไปจำนวนเท่าใด
     ๑.๓ การยื่นแบบแสดงรายการที่ดิ นกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ ที่ดิ นอันเป็ น
เหตุให้ การลดหย่อนเปลี่ยนแปลง ไปหรือมีเหตุอย่างอื่นทำให้ อัตราภาษี
บำรุงท้ องที่เปลี่ยนแปลงไป

(๑) เจ้ าของที่ดิ นยื่นคำร้ องตามแบบ ภบท.๘ พร้ อมด้ วยหลักฐานต่อเจ้ า
พนักงานประเมินภายใน กำหนด ๓๐ วันนับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้
ที่ดิ น

 (๒) เมื่อเจ้ าหน้ าที่ได้ รับแบบแล้ วจะออกใบรับไว้ ให้ เป็ นหลักฐาน 



 (๓) เจ้ าพนักงานประเมินจะแจ้ งให้ เจ้ าของที่ดิ นทราบว่าจะต้ องเสีย
ภาษีในปีต่อไปจำนวนเท่าใด 

 (๔) การขอชำระภาษีบำรุงท้ องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคา
ปานกลางของที่ดิ นให้ ผู้ รับ ประเมินนำใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้ อมกับเงิน
ไปชำระภายในเดือนเมษายนของทุกปี
      ๒. กรณีเจ้ าของที่ดิ นไม่เห็นพ้ องด้ วยกับราคาปานกลางที่ดิ นหรือเมื่อได้
รับแจ้ งการประเมินภาษีบำรุงท้ องที่ แล้ วเห็นว่าการประเมินนั้ นไม่ถูกต้ องมี
สิ ทธิอุทธรณ์ต่อผู้ ว่าราชการจังหวัดได้ โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้ าพนักงาน 
ประเมินภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดิ นหรือวันที่ได้ รับ
การแจ้ งประเมินแล้ วแต่กรณี 
      ๓. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้ องหรือ
ไม่ครบถ้ วนและไม่อาจแก้ ไขเพิ่มเติม ได้ ในขณะนั้ นผู้ รับคำขอและผู้ ยื่นคำขอ
จะต้ องลงนามบันทึกสองฝ่ ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้ อม 
กำหนดระยะเวลาให้ ผู้ ยื่นคำขอดำเนินการแก้ ไข/เพิ่มเติมหากผู้ ยื่นคำขอไม่
ดำเนินการแก้ ไข/เพิ่มเติมได้ ภายใน ระยะเวลาที่กำหนดผู้ รับคำขอจะดำเนิน
การคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
      ๔. พนักงานเจ้ าหน้ าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนิน
งานจนกว่าผู้ ยื่นคำขอจะดำเนินการ แก้ ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบ
ถ้ วนตามบันทึกสองฝ่ ายนั้ นเรียบร้ อยแล้ ว
       ๕. ระยะเวลาการให้ บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้ าหน้ าที่ผู้ รับคำขอ
ได้ ตรวจสอบคำขอและรายการ เอกสารหลักฐานแล้ วเห็นว่ามีความครบถ้ วน
ตามที่ระบุไว้ ในคู่มือประชาชน

(51)
       ๖. จะดำเนินการแจ้ งผลการพิจารณาให้ ผู้ ยื่นคำขอทราบภายใน ๗ วัน
นับแต่วันที่พิจารณาแล้ วเสร็จ
ช่องทางการให้บริ การ

สถานที่ให้ บริการ
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบล
นาโพธิ์ อำเภอกุดรัง จังหวัด
มหาสารคาม ๔๔๑๓๐ โทร.๐-
๔๓๙๘-๕๒๗๓
/ติดต่อด้ วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาเปิดให้ บริการ
เปิดให้ บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้ นวันหยุดที่ทาง ราชการ
กำหนด) ตั้ งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - 
๑๖:๓๐ น

ขั้ นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รั บผิดชอบ 



ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :๓๑ วั น
ลำดั บ ขั้ นตอน ระยะเวลา

การตรวจสอบเอกสาร
เจ้ าของทรัพย์สิ นยื่นแบบแสดง
รายการทรัพย์สิ น (ภบท.๕ หรือภ
บท๘)
 เพื่อให้ พนักงานเจ้ าหน้ าที่ตรวจ
สอบเอกสาร
(หมายเหตุ: กองคลังองค์การบริหาร
ส่วนตําบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง 
จังหวัดมหาสารคาม)

๑ วัน

การพิจารณา
พนักงานเจ้ าหน้ าที่พิจารณาตรวจ
สอบรายการทรัพย์สิ นตามแบบ
แสดง รายการ (ภบท.๕ หรือภ
บท.๘) และแจ้ งการประเมินภาษีให้
เจ้ าของทรัพย์สิ น
 ดำเนินการชำระภาษี
 (หมายเหตุ: กองคลังองค์การ
บริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุด
รัง จังหวัดมหาสารคาม)

๓๐ วัน

รายการเอกสาร หลั กฐานประกอบ
ลำดั บ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายละเอียดเพิ่มเติ ม (ถ้ามี)

บัตรประจำตัวประชาชน
ฉบับจริง   ๑   ฉบับ
สำเนา      ๑   ฉบับ
สำเนาทะเบียนบ้ าน
ฉบับจริง   ๑ ฉบับ
สำเนา      ๑ ฉบับ
หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดิ นเช่นโฉนดที่ดิน , น.ส.๓
 ฉบับจริง  ๑ ฉบับ
 สำเนา     ๑ ฉบับ
หนังสือรับรองนิติบุคคล
 ฉบับจริง  ๑ ฉบับ



 สำเนา     ๑ ฉบับ หมายเหตุ (กรณีเป็ นนิติบุคคล)
1) หนังสือมอบอำนาจ

ฉบับจริง   ๑ ฉบับ
หมายเหตุ (กรณีมอบอำนาจให้ ดำเนินการแทน)

2) ใบเสร็จหรือสำเนาใบเสร็จการชำระค่าภาษีบำรุงท้ องที่ของ
ปีก่อน
 ฉบับจริง  ๑ ฉบับ
 สำเนา     ๑ ฉบับ

ช่องทางการร้องเรี ยน แนะนำบริการ
ลำดับ ช่องทางการร้ องเรียน / แนะนำบริการ

กองคลัง อบต.นาโพธิ์
หมายเหตุ: (องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ อำเภอกุดรัง 
จังหวัดมหาสารคาม ๔๔๑๓๐
โทร.๐-๔๓๙๘-๕๒๗๓
www.tambonnapho.go.th

การรั บชำระป้ ายภาษี
 หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ ามี) ในการยื่นคำขอ  และในการพิจารณา
อนุญาต
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.๒๕๐๑ กำหนดให้ องค์กรปกครอง
ส่วนท้ องถิ่นมีหน้ าที่ในการรับชำระภาษีป้ายแสดงชื่อยี่ห้ อหรือเครื่องหมายที่
ใช้ เพื่อการประกอบการค้ าหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณา การค้ าหรือ
กิจการอื่นเพื่อหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้

 ๑. องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วน
ตำบล) ประชาสัมพันธ์ขั้ นตอนและวิธีการเสียภาษี 

๒. แจ้ งให้ เจ้ าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 
๑) 

๓. เจ้ าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. ๑) ภายในเดือน
มีนาคม

๔. องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้าย
และแจ้ งการประเมินภาษี ป้าย (ภ.ป. ๓) ๕. องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่นรับ
ชำระภาษี (เจ้ าของป้ายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายใน กำหนดเวลา) 



๖. กรณีที่เจ้ าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน ๑๕ วันนับแต่
ได้ รับแจ้ งการประเมิน) ต้ องชําระภาษีและเงินเพิ่ม 

๗. กรณีที่ผู้ รับประเมิน (เจ้ าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถ
อุทธรณ์ต่อผู้ บริหารท้ องถิ่นได้  ภายใน ๓๐ วันนับแต่ได้ รับแจ้ งการประเมิน
เพื่อให้ ผู้ บริหารท้ องถิ่นชี้ขาดและแจ้ งให้ ผู้ เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. ๕) 
ภายในระยะเวลา ๖๐ วันนับแต่วันที่ได้ รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษี
ป้ายพ.ศ. ๒๕๑๐ 

๘. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้ องหรือ
ไม่ครบถ้ วนและไม่อาจ แก้ ไขเพิ่มเติมได้ ในขณะนั้ นผู้ รับคำขอและผู้ ยื่นคำขอ
จะต้ องลงนามบันทึกสองฝ่ ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน ร่วมกันพร้ อม
กำหนดระยะเวลาให้ ผู้ ยื่นคำขอดำเนินการแก้ ไข/เพิ่มเติมหากผู้ ยื่นคำขอไม่
ดำเนินการแก้ ไข/เพิ่มเติม ภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้ รับคำขอจะดำเนินการ
คืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

๙. พนักงานเจ้ าหน้ าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลา
ดำเนินงานจนกว่าผู้ ยื่นคำขอ จะดำเนินการแก้ ไขคำขอหรือ ยื่นเอกสารเพิ่ม
เติมครบถ้ วนตามบันทึกสองฝ่ ายนั้ นเรียบร้ อยแล้ ว

๑๐. ระยะเวลาการให้ บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้ าหน้ าที่ผู้ รับ
คำขอได้ ตรวจสอบคำขอและ รายการเอกสารหลักฐานแล้ ว เห็นว่ามีความ
ครบถ้ วนตามที่ระบุไว้ ในคู่มือประชาชน 

๑๑. หน่วยงานจะมีการแจ้ งผลการพิจารณาให้ ผู้ ยื่นคำขอทราบภายใน  
๗ วันนับแต่วันที่ พิจารณาแล้ วเสร็จตามมาตรา ๑๐ แห่ง พระราชบัญญัติการ
อำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง ราชการพ.ศ. ๒๕๕๘
ช่องทางการให้บริ การ

สถานที่ให้ บริการ
องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ 
อำเภอกุดรัง จังหวัดมหาสารคาม 
๔๔๑๓๐
โทร.๐-๔๓๙๘-๕๒๗๓
/ติดต่อด้ วยตนเอง ณ หน่วยงาน
www.tambonnapho.go.th

ระยะเวลาเปิดให้ บริการ
เปิดให้ บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้ นวันหยุดที่ทาง ราชการ
กำหนด) ตั้ งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - 
๑๖:๓๐ น

ขั้ นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รั บผิดชอบ
 ระยะเวลาในการดำเนินการรวม :๔๖ วั น



ลำดับ ขั้ นตอน ระยะ
เวลา

ส่วนที่รั บผิด
ชอบ

การตรวจสอบเอกสาร
 เจ้ าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย (ภ.ป. ๑) เพื่อให้ พนักงาน 
เจ้ าหน้ าที่ตรวจสอบความครบถ้ วน
ถูกต้ องของเอกสารหลักฐาน
(หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา : ๑ วัน 
(ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี )
 ๒. หน่วยงานผู้ รับผิดชอบคือกอง
คลัง / องค์การบริหารส่วนตำบลนา
โพธิ์))

๑ วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ส่วนท้ องถิ่น

การพิจารณา
 พนักงานเจ้ าหน้ าที่พิจารณาตรวจ
สอบรายการป้ายตามแบบแสดง
รายการ ภาษีป้าย (ภ.ป.๑) และแจ้ ง
การประเมินภาษี
 (หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา : ภายใน 
๓๐ วันนับจากวันที่ยื่นแสดงรายการ 
ภาษีป้าย (ภ.ป.๑) (ตามพระราช
บัญญัติวิ ธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙)
๒.หน่วยงานผู้ รับผิดชอบคือกองคลัง
องค์การบริหารส่วนตําบลนาโพธิ์))

๓๐ วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ส่วนท้ องถิ่น

การพิจารณา
 เจ้ าของป้ายชําระภาษี
 (หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา : ภายใน 
๑๕ วันนับแต่ได้ รับแจ้ งการประเมิน 
(กรณีชําระเกิน ๑๕ วันจะต้ องชําระ
เงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกําหนด)
 ๒. หน่วยงานผู้ รับผิดชอบคือกอง
คลังองค์การบริหารส่วนตําบลนา
โพธิ์))

๑๕ 
วัน

กรมส่งเสริม
การปกครอง
ส่วนท้ องถิ่น



รายการเอกสาร หลั กฐานประกอบ
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายระเอียดเพิ่มเติม (ถ้ ามี)

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้ โดยหน่วยงานของ
รัฐพร้ อมสำเนา
ฉบับจริง   ๑   ชุด
สำเนา      ๑   ชุด
ทะเบียนบ้ านพร้ อมสำเนา
ฉบับจริง   ๑   ชุด
สำเนา      ๑   ชุด
แผนผังแสดงสถานที่ตั้ งหรือแสดงป้ายรายละเอียดเกี่ยวกับ
ป้ายวันเดือนปีที่ติ ดตั้ งหรือแสดง
ฉบับจริง   ๑   ชุด
หลักฐานการประกอบกิจการเช่น สำเนาใบทะเบียน การค้ า
สำเนาพาณิชย์ สำเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม
สำเนา      ๑    ชุด
หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้ อมสำเนา
ฉบับจริง   ๑    ชุด
สำเนา      ๑    ชุด
สำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย
สำเนา      ๑    ชุด

หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ ดำเนินการแทน)
ฉบับจริง   ๑    ฉบับ

ช่องทางการร้องเรี ยน แนะนำบริการ
ลำดับ ช่องทางการร้ องเรียน / แนะนำบริการ

กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ หมู่ที่ ๑ ตำบลนา
โพธิ์ อำเภอกุดรัง
 จังหวัดมหาสารคาม ๔๔๑๓๐
โทรศัพท์ ๐-๔๓๙๘-๕๒๗๓
www.tambonnapho.go.th

การรั บชำระภาษีโรงเรื อนและที่ดิ น



หลั กเกณฑ์วิ ธีการ เงื่ อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ  และในการ
พิจารณาอนุญาต 

 พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิ น พ.ศ. ๒๔๗๕ กำหนดให้ องค์กร
ปกครองส่วนท้ องถิ่นมี หน้ าที่ในการรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิ นจาก
ทรัพย์สิ นที่เป็ นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ างอย่างอื่น ๆ และที่ดิ นที่ใช้  ต่อเนื่อง
กับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้ างอย่างอื่นนั้ นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข
ดังนี้
 ๑. องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วน
ตำบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ ขั้ นตอนและวิธีการชำระภาษี 

๒. แจ้ งให้ เจ้ าของทรัพย์สิ นทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิ น 
(ภ.ร.ด.๒)

๓. เจ้ าของทรัพย์สิ นยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิ น (ภ.ร.ด.๒) ภายใน
เดือนกุมภาพันธ์

๔. องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิ น
และแจ้ งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.๘) 

๕.องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้ าของทรัพย์สิ นชำระ
ภาษีทันทีหรือชำระภาษี ภายในกำหนดเวลา) 

๖. เจ้ าของทรัพย์สิ นดำเนินการชำระภาษีภายใน ๓๐ วันนับแต่ได้ รับ
แจ้ งการประเมินกรณีที่ เจ้ าของทรัพย์สิ นชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนดจะต้ อง
ชำระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกำหนด 

๗. กรณีที่ผู้ รับประเมิน (เจ้ าของทรัพย์สิ น) ไม่พอใจการประเมินสามารถ
อุทธรณ์ต่อผู้ บริหาร ท้ องถิ่นได้ ภายใน ๑๕ วันนับแต่ได้ รับแจ้ งการประเมิน
โดยผู้ บริหารท้ องถิ่นชี้ขาดและแจ้ งเจ้ าของทรัพย์สิ นทราบ ภายใน ๓๐ วันนับ
จากวันที่เจ้ าของทรัพย์สิ นยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.๙) 

๘. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้ องหรือ
ไม่ครบถ้ วนและไม่อาจแก้ ไขเพิ่มเติมได้ ในขณะนั้ นผู้ รับคำขอและผู้ ยื่นคำขอ
จะต้ องลงนามบันทึกสองฝ่ ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน ร่วมกันพร้ อม
กำหนดระยะเวลาให้ ผู้ ยื่นคำขอดำเนินการแก้ ไข/เพิ่มเติมหากผู้ ยื่นคำขอไม่
ดำเนินการแก้ ไข/เพิ่มเติม ได้ ภายในระยะเวลาที่กำหนดผู้ รับคำขอจะดำเนิน
การคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

๙. พนักงานเจ้ าหน้ าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลา
ดำเนินงานจนกว่าผู้ ยื่นคำขอจะ ดำเนินการแก้ ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่ม
เติมครบถ้ วนตามบันทึกสองฝ่ ายนั้ นเรียบร้ อยแล้ ว 



๑๐. ระยะเวลาการให้ บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้ าหน้ าที่ผู้ รับ
คำขอได้ ตรวจสอบคำขอและ รายการเอกสารหลักฐานแล้ วเห็นว่ามีความครบ
ถ้ วนตามที่ระบุไว้ ในคู่มือประชาชน 

๑๑.จะดำเนินการแจ้ งผลการพิจารณาให้ ผู้ ยื่นคำขอทราบภายใน ๗ วัน
นับแต่วันที่พิจารณาแล้ วเสร็จ
ช่องทางการให้บริ การ

สถานที่ให้ บริการ
กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบล
นาโพธิ์
/ติดต่อด้ วยตนเอง ณ หน่วยงาน

ระยะเวลาเปิดให้ บริการ
เปิดให้ บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ 
(ยกเว้ นวันหยุดที่ทาง ราชการ
กำหนด) ตั้ งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - 
๑๖:๓๐ น

ขั้ นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ
 ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : ๓๑ วัน
ลำดับ ขั้ นตอน ระยะ

เวลา
ส่วนที่รับผิด
ชอบ

การตรวจสอบเอกสาร
เจ้ าของทรัพย์สิ นยื่นแบบแสดง
รายการทรัพย์สิ น (ภ.ร.ด.๒) เพื่อให้
พนักงานเจ้ าหน้ าที่ตรวจสอบ
เอกสาร
(หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา : ๑ วัน
นับแต่ผู้ รับบริการมายื่นคำขอ
๒. หน่วยงานผู้ รับผิดชอบคือกอง
คลังองค์การบริหารส่วนตำบล นา
โพธิ์)

๑ วัน กรมส่งเสริม
การปกครอง
ส่วนท้ องถิ่น

การพิจารณา
พนักงานเจ้ าหน้ าที่พิจารณาตรวจ
สอบรายการทรัพย์สิ นตามแบบ 
แสดงรายการทรัพย์สิ น (ภ.ร.ด.๒) 
และแจ้ งการประเมินภาษีให้  
เจ้ าของทรัพย์สิ นดำเนินการชำระ
ภาษี
 (หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา : ภายใน 

๓๐ 
วัน

กรมส่งเสริม
การปกครอง
ส่วนท้ องถิ่น



๓๐ วันนับจากวันที่ยื่นแบบ แสดง
รายการทรัพย์สิ น (ภ.ร.ด.๒) (ตามพ
ระราชบัญญัติวิ ธีปฏิบัติ ราชการทาง
ปกครองฯ)
๒.หน่วยงานผู้ รับผิดชอบคือกอง
คลังองค์การบริหารส่วนตำบล สมอ
ทอง)

รายการเอกสาร หลั กฐานประกอบ
ลำดั บ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายระเอียดเพิ่มเติ ม (ถ้ามี)

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของ
รัฐ
ฉบับจริง   ๑   ชุด
สำเนา      ๑   ชุด
หมายเหตุ-
ทะเบียนบ้ านพร้ อมสำเนา
ฉบับจริง   ๑   ชุด
สำเนา      ๑   ชุด
หมายเหตุ-
หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดิ นพร้ อมสำเนาเช่น
โฉนดที่ดินใบอนุญาตปลูกสร้ าง หนังสือสัญญาซื้อขายหรือ
ให้ โรงเรือนฯ
ฉบับจริง   ๑   ชุด
สำเนา      ๑   ชุด
หมายเหตุ-
หลักฐานการประกอบกิจการพร้ อมสำเนาเช่นใบทะเบียนการ
ค้ าทะเบียนพาณิชย์ทะเบียน ภาษีมูลค่าเพิ่มหรือใบอนุญาต
ประกอบกิจการค้ าของฝ่ ายสิ่งแวดล้ อม สัญญาเช่าอาคาร
ฉบับจริง   ๑   ชุด
สำเนา      ๑   ชุด
หมายเหตุ-
หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน (กรณี
นิติบุคคล) พร้ อมสำเนา
ฉบับจริง   ๑   ชุด



สำเนา      ๑   ชุด
หมายเหตุ-
หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ ดำเนินการแทน)
ฉบับจริง   ๑   ชุด
สำเนา      ๐   ชุด
หมายเหตุ-

ช่องทางการร้องเรี ยน  แนะนำบริการ
ลำดั บ ช่องทางการร้องเรี ยน / แนะนำบริการ

กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ หมู่ที่ ๑ ตำบลนา
โพธิ์ อำเภอกุดรัง
 จังหวัดมหาสารคาม ๔๔๑๓๐
โทรศัพท์ ๐-๔๓๙๘-๕๒๗๓
www.tambonnapho.go.th
หมายเหตุ:-)

การลงทะเบียนและยื่นคำขอรั บเงิ นเบี้ยความพิการ
หลั กเกณฑ์วิ ธีการ เงื่ อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการ

พิจารณาอนุญาต
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้ วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความ

พิการให้ คนพิการขององค์กร ปกครองส่วนท้ องถิ่น พ.ศ.๒๕๕๓ กำหนดให้
ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี  ให้ คนพิการลงทะเบียนและยื่นคำ ขอรับ
เงินเบี้ยความพิการ ในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ทำการองค์กรปกครองส่วน
ท้ องถิ่นที่ตนมีภูมิลำเนาหรือ สถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่นกำหนด
หลักเกณฑ์
ผู้ มี สิ ทธิจะได้รั บเงิ นเบี้ยความพิการต้องเป็ นผู้ มี คุณสมบั ติ และไม่มี
ลั กษณะต้องห้ามดั้ งต่อไปนี้
 ๑. มีสัญชาติไทย
 ๒. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่นตามทะเบียนบ้ าน

๓. มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้ วยการส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคนพิการ

๔. ไม่เป็ นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

http://www.tambonnapho.go.th/


ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ ดูแลคน
พิการจะต้ องแสดงความ ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้ วย
ตนเองหรือโอนเงินเข้ าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการ หรือผู้ ดูแลคน
พิการผู้ แทนโดยชอบธรรมผู้ พิทักษ์ผู้ อนุบาลแล้ วแต่กรณี 
ในกรณีที่คนพิการเป็ นผู้ เยาว์ซึ่ งมีผู้ แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ ความสามารถ
หรือคนไร้ ความสามารถให้ ผู้ แทนโดย ชอบธรรมผู้ พิทักษ์หรือผู้ อนุบาลแล้ ว
แต่กรณียื่นคำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็ นผู้ แทนดังกล่าว วิธีการ 

๑. คนพิการที่จะมีสิ ทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้
คนพิการหรือผู้ ดูแลคนพิการผู้ แทนโดยชอบธรรมผู้ พิทักษ์ผู้ อนุบาลแล้ วแต่
กรณียื่นคำขอตามแบบพร้ อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่น 
ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่นประกาศ
กำหนด

๒. กรณีคนพิการที่ได้ รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วน
ท้ องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ ถือว่าเป็ นผู้ ได้ ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับ
เบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ ว 

๓. กรณีคนพิการที่มีสิ ทธิได้ รับเบี้ยความพิการได้ ย้ ายที่อยู่และยัง
ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้ องไปแจ้ งต่อองค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่น
แห่งใหม่ที่ตนย้ ายไป
ช่องทางการให้บริ การ

สถานที่ให้บริ การ
ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบล
นาโพธิ์/ติดต่อด้ วยตนเอง ณ หน่วย
งาน
หมายเหตุ:

ระยะเวลาเปิดให้บริ การ
(ไม่เว้ นวันหยุดราชการ)
ตั้ งแต่เวลา ๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น.

ขั้ นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รั บผิดชอบ
 ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : ๓๐ นาที
ลำดั บ ขั้ นตอน ระยะ

เวลา
ส่วนที่รั บผิด

ชอบ
1) การตรวจสอบเอกสาร

ผู้ ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการ
ในปีงบประมาณถัดไปหรือผู้ รับ มอบ
อำนาจยื่นคำขอพร้ อมเอกสารหลัก
ฐานและเจ้ าหน้ าที่ตรวจสอบคำร้ อง
ขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐาน

๒๐ 
นาที

กรมส่งเสริม
การปกครอง
ส่วนท้ องถิ่น



ประกอบ
 (หมายเหตุ: ๑. ระยะเวลา : ๒๐ 
นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้ บริการจริง)
 ๒. หน่วยงานผู้ รับผิดชอบคือ
สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลนาโพธิ์

2) การพิจารณา
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่น
คำขอลงทะเบียนให้ ผู้ ขอลงทะเบียน
 (หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา : ๑๐ 
นาที(ระบุระยะเวลาที่ให้ บริการจริง)
 ๒.หน่วยงานผู้ รับผิดชอบคือ
สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลนาโพธิ์))

๑๐ 
นาที

กรมส่งเสริม
การปกครอง
ส่วนท้ องถิ่น

รายการเอกสาร หลั กฐานประกอบ
ลำดับ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายระเอียดเพิ่มเติม (ถ้ ามี)

บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้ วยการส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคนพิการพร้ อมสำเนาฉบับจริง   ๑   ชุด
สำเนา      ๑   ชุด
หมายเหตุ-
ทะเบียนบ้ านพร้ อมสำเนา
ฉบับจริง   ๑   ชุด
สำเนา      ๑   ชุด
หมายเหตุ-
สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้ อมสำเนา (กรณีที่ผู้ ขอรับเงิน
เบี้ยความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง ชีพผู้ สูงอายุผ่าน
ธนาคาร)
ฉบับจริง   ๑   ชุด
สำเนา      ๑   ชุด
หมายเหตุ-

ลำดั บ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายระเอียดเพิ่มเติ ม (ถ้ามี)



๔) บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้ อมสำเนาของผู้ ดูแล คนพิการผู้ แทน
โดยชอบธรรมผู้ พิทักษ์ผู้ อนุบาลแล้ วแต่กรณี (กรณียื่นคำขอ
แทน)
ฉบับจริง   ๑   ชุด
สำเนา      ๑   ชุด
หมายเหตุ-

 ๕) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้ อมสำเนาของผู้ ดูแลคนพิการผู้
แทนโดยชอบธรรมผู้ พิทักษ์ผู้ อนุบาล แล้ วแต่กรณี (กรณีที่
คนพิการเป็ นผู้ เยาว์ซึ่ งมีผู้ แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ ความ
สามารถหรือคนไร้ ความสามารถให้ ผู้ แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์หรือผู้ อนุบาลแล้ วแต่กรณีการยื่นคำขอแทนต้ อง
แสดงหลักฐานการเป็ นผู้ แทนดังกล่าว)
ฉบับจริง   ๑   ชุด
สำเนา      ๑   ชุด
หมายเหตุ-

ช่องทางการร้องเรี ยน  แนะนำบริการ
ลำดั บ ช่องทางการร้องเรี ยน / แนะนำบริการ

1) สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์
หมายเหตุ: ๐-๔๓๙๘-๕๒๗๓
www.tambonnapho.go.th

การลงทะเบียนและยื่นคำขอรั บเบี้ยยั งชีพผู้ สูงอายุ

http://www.tambonnapho.go.th/


หลั กเกณฑ์ วิ ธีการ เงื่ อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการ
พิจารณาอนุญาต

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้ วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้
สูงอายุขององค์กรปกครอง ส่วนท้ องถิ่น พ.ศ. ๒๕๕๒ กำหนดให้ ภายใน
เดือนพฤศจิกายนของทุกปี  ให้ ผู้ ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ใน
ปีงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้ วนมาลงทะเบียนและยื่นคำขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้ สูงอายุด้ วยตนเอง ต่อองค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่นที่ตนมี
ภูมิลำเนา ณ สำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กร 
ปกครองส่วนท้ องถิ่นกำหนด 
หลั กเกณฑ์ 

๑. มีสัญชาติไทย 
๒. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่นตามทะเบียนบ้ าน 
๓. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผู้ สูงอายุต่อ องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่น 
๔. ไม่เป็ นผู้ ได้ รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาค

รัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กร ปกครองส่วนท้ องถิ่น ได้ แก่ผู้ รับบำนาญเบี้ยหวัด
บำนาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้ สูงอายุที่อยู่ในสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่น ผู้ ได้ รับเงินเดือนค่า
ตอบแทนรายได้ ประจำหรือ ผลประโยชน์อย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้ องถิ่นจัดให้ เป็ นประจำ ยกเว้ นผู้ พิการและผู้ ป่ วยเอดส์ตาม ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้ วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กร
ปกครองส่วนท้ องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘
ในการยื่นคำขอรั บลงทะเบียนรั บเงิ นเบี้ยยั งชีพผู้ สูงอายุ ผู้ สูงอายุจะ
ต้องแสดงความประสงค์ขอรั บเงิ นเบี้ยยั งชีพ ผู้ สูงอายุโดยวิธีใดวิ ธี
หนึ่งดั งต่อไปนี้ 

๑. รับเงินสดด้ วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้ รับมอบอำนาจ
จากผู้ มีสิ ทธิ 

๒. โอนเงินเข้ าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้ มีสิ ทธิหรือโอนเงินเข้ า
บัญชีเงินฝากธนาคารในนาม บุคคล
               ที่ได้ รับมอบอำนาจจากผู้ มีสิ ทธิ 
วิธีการ
 ๑. ผู้ ที่จะมีสิ ทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่น
คำขอตามแบบพร้ อมเอกสาร หลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่น ณ 



สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่นประกาศ กำหนด
ด้ วยตนเองหรือมอบอำนาจให้ ผู้ อื่นดำเนินการได้

 ๒. กรณีที่ผู้ สูงอายุที่ได้ รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ สูงอายุจากองค์กรปกครอง
ส่วนท้ องถิ่นในปีงบประมาณที่ ผ่านมาให้ ถือว่าเป็ นผู้ ได้ ลงทะเบียนและยื่น
คำขอรับเบี้ยยังชีพผู้ สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ ว

 ๓. กรณีผู้ สูงอายุที่มีสิ ทธิได้ รับเบี้ยยังชีพย้ ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้ สูงอายุต้ อง ไปแจ้ งต่อองค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่นแห่งใหม่ที่
ตนย้ ายไป

ช่องทางการให้บริ การ
สถานที่ให้บริ การ
องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์/
ติดต่อด้ วยตนเอง ณ หน่วยงาน
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดให้ บริการ 
๑-๓๐ พฤศจิกายนของทุกปี )

ระยะเวลาเปิดให้บริ การ

ไม่เว้ นวันหยุดราชการตั้ งแต่เวลา 
๐๘:๓๐ - ๑๖:๓๐ น

ขั้ นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รั บผิดชอบ
 ระยะเวลาในการดำเนินการรวม : ๓๐ นาที
ลำดั บ ขั้ นตอน ระยะ

เวลา
ส่วนที่รั บผิด

ชอบ

1) การตรวจสอบเอกสาร
ผู้ ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้ รับมอบ
อำนาจยื่นคำขอพร้ อมเอกสารหลัก
ฐานและเจ้ าหน้ าที่ตรวจสอบคำร้ อง
ขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐาน
ประกอบ
 (หมายเหตุ: ๑. ระยะเวลา : ๒๐ 
นาที (ระบุระยะเวลาที่ให้ บริการจริง)
 ๒. หน่วยงานผู้ รับผิดชอบคือ
สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลนาโพธิ์))

๒๐ 
นาที

กรมส่งเสริม
การปกครอง
ส่วนท้ องถิ่น

2) การพิจารณา ๑๐ กรมส่งเสริม



ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่น
คำขอลงทะเบียนให้ ผู้ ขอลงทะเบียน
หรือผู้ รับมอบอำนาจ
 (หมายเหตุ: (๑. ระยะเวลา : ๑๐ 
นาที(ระบุระยะเวลาที่ให้ บริการจริง)
 ๒.หน่วยงานผู้ รับผิดชอบคือ
สำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วน
ตำบลนาโพธิ์)

นาที การปกครอง
ส่วนท้ องถิ่น

รายการเอกสาร หลั กฐานประกอบ

ลำดั บ ชื่อเอกสาร จำนวน และรายระเอียดเพิ่มเติ ม (ถ้ามี)

1) บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้ โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้ อม
สำเนา
ฉบับจริง   ๑   ชุด
สำเนา      ๑   ชุด

2) ทะเบียนบ้ านพร้ อมสำเนา
ฉบับจริง   ๑   ชุด
สำเนา      ๑   ชุด

3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้ อมสำเนา (กรณีที่ผู้ ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง ชีพผู้ สูงอายุผ่านธนาคาร)
ฉบับจริง   ๑   ชุด
สำเนา      ๑   ชุด

4) หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ ดำเนินการแทน)
ฉบับจริง   ๑   ชุด

5) บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้ โดยหน่วยงาน
ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้ อม
สำเนาของผู้ รับมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ ดำเนินการ
แทน)
ฉบับจริง   ๑   ชุด
สำเนา      ๑   ชุด

6) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้ อมสำเนาของผู้ รับมอบอำนาจ 



(กรณีผู้ ขอรบเงินเบี้ยยังชีพ
 ผู้ ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ สูงอายุ ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้ สูงอายุผ่านธนาคารของผู้ รับมอบอำนาจ)
ฉบับจริง   ๑   ชุด
สำเนา      ๑   ชุด

ช่องทางการร้องเรี ยน  แนะนำบริการ
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มาตรฐานการปฏิบั ติ งานตามภารกิจหลั ก
การจั ดทำแผนพั ฒนาท้องถิ่น

แนวทางระเบียบการจั ดทำแผนพั ฒนาขององค์กรการปกครองส่วน
ท้องถิ่น

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้ วยการจัดทำแผนพัฒนาของ
องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ แก้ ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ.2561 กำหนดให้ องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่นมีแผนพัฒนาท้ องถิ่นเพื่อ
ให้ สอดคล้ องกับแผนพัฒนาจังหวัดการจัดเพิ่มเติมหรือเปลี่ยนแปลงแผน
พัฒนาท้ องถิ่นให้ ผ่าน กระบวนการประชาคมท้ องถิ่นเพื่อสร้ างกระบวนการมี
ส่วนร่วมของประชาชน และกำหนดให้ องค์การบริหารส่วนตำบล    นาโพธิ์ 
จัดทำหรือทบทวนแผนพัฒนาท้ องถิ่น ให้ แล้ วเสร็จภายในเดือนตุลาคมก่อน
ปีงบประมาณ ถัดไป และองค์การบริหารส่วนจังหวัดให้ จัดทำหรือทบทวน
แผนพัฒนาท้ องถิ่นสี่ปี ให้ แล้ วเสร็จภายในเดือนพฤศจิกายน ก่อน
ปีงบประมาณถัดไปเพื่อให้ องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่นสามารถประสานและ
บูรณาการโครงการพัฒนาที่เกิ น ศักยภาพไว้ ในแผนพัฒนาจังหวัด แผน
ปฏิบัติราชการประจำปีของจังหวัด เพื่อนำไปจัดทำคำของบประมาณรายจ่าย 
ประจำปีของจังหวัดต่อไป กรณีที่จะขยายเวลาการจัดทำแผนพัฒนาท้ องถิ่น 
ต้ องมีเหตุที่จำเป็ นอย่างแท้ จริงและให้  คำนึงถึงระยะเวลาในการจัดทำแผน
พัฒนาจังหวัด

 เพื่อให้ เป็ นไปตามระเบียบฯ องค์การบริหารส่วนตำบลสมอทอง ได้ ทำ
ข้ อมูลที่ได้ มาปรับปรุง แผนพัฒนาตำบล ๔ ปี  เป็ นแนวทางในการพัฒนา
ตำบลและเป็ นเครื่องมือของผู้ บริหารในการวางกรอบการทำงานการ พัฒนา
ตำบลต่อไป 
ลั กษณะของแผนพั ฒนาสามปี

 แผนพัฒนาสี่ปี  เป็ นเอกสารที่มีความสัมพันธ์สอดคล้ องกับแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนา แสดงแนวทางการพัฒนาและวัตถุประสงค์ของการ
พัฒนาที่ชัดเจน มีโครงการ/กิจกรรมการพัฒนาที่จะดำเนินการเป็ น ระยะเวลา 
๓ ปี  และการแสดงความเชื่อมโยงกับข้ อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี
กล่าวคือ องค์การ บริหารส่วนตำบลใช้ การวางแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
เป็ นเครื่องมือในการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี  เพื่อที่กระบวนการจัด
ทำงบประมาณเป็ นไปด้ วยความรอบคอบ และผ่านกระบวนการมีส่วนร่วมของ
ประชาชน 
วัตถุประสงค์ของการจัดทำแผนสี่ปี
 ๑. เพื่อแสดงความสัมพันธ์เชื่อมโยงและสอดคล้ องกันระหว่างแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนา แผน ๔ ปี  และการจัดทำงบประมาณประจำปี  



๒. เพื่อแสดงแนวทางการพัฒนาในช่วงสามปีที่มีความสอดคล้ องและ
สามารถสนองตอบต่อยุทธศาสตร์การพัฒนาอย่างมีประสิทธิภาพ 

๓. เพื่อเป็ นการจัดเตรียมโครงการพัฒนาต่าง ๆ ให้ อยู่ในลักษณะที่
พร้ อมจะบรรจุในงบประมาณ รายจ่ายประจำปี  และนำไปปฏิบัติได้ ทันทีเมื่อ
ได้ รับงบประมาณ 
แผนพั ฒนาสามปีมีลั กษณะกว้าง ๆ ดั งต่อไปนี้ 

๑. เป็ นเอกสารที่แสดงความสอดคล้ องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
๒. เป็ นเอกสารที่จะแสดงความเชื่อมโยงระหว่างแผนยุทธศาสตร์การ

พัฒนา กับงบประมาณ รายจ่าย
               ประจำปี  

๓. เป็ นเอกสารที่แสดงโครงการ/ กิจกรรมการพัฒนาที่จะดำเนินการ
เป็ นห้ วงระยะเวลา 

๔. เป็ นเอกสารที่จะแสดงความเชื่อมโยงระหว่างแผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนากับงบประมาณ รายจ่าย
              ประจำปี
แนวทางการดำเนินงาน 

จากแผนผัง/ขั้ นตอนการจัดทำแผนสามปี  หลังจากที่ได้ มีการกำหนด
ยุทธศาสตร์การพัฒนาและแนวทางการพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์แล้ ว ก็จะ
ต้ องถึงขั้ นตอนในการแปลงสู่การปฏิบัติโดยการจัดทำแผนพัฒนา สามปี  ซึ่ง
ได้ กำหนดขั้ นตอนการจัดทำเป็ นแนวทางให้ องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่นนำ
ไปดำเนินการ ๗ ขั้ นตอน ดังนี้ 
ขั้ นตอนที่ ๑ การเตรียมการจั ดทำแผน
 ๑. หน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดทำแผนพัฒนาควรเข้ าพบผู้ บริหารท้ อง
ถิ่น เพื่อชี้แจง วัตถุประสงค์ความสำคัญและความจำเป็ นไปการจัดทำแผน
พัฒนาสามปี เพื่อให้ ผู้ บริหารทราบถึงภารกิจที่จะต้ อง ดำเนินการต่อไปนี้ และ
ดำเนินการเสนอโครงการจัดทำแผนพัฒนาสี่ปี

 ๒. หน่วยงานที่รับผิดชอบแจ้ งโครงการที่ได้ รับอนุมัติให้ ผู้ เกี่ยวข้ อง
ทราบ ได้ แก่คณะกรรมการ พัฒนาท้ องถิ่น คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำ
แผนพัฒนาท้ องถิ่น หน่วยงานภายในขององค์กรปกครองส่วน ท้ องถิ่นและ
ประชาชน
 ขั้ นตอนที่ ๒ การคั ดเลือกยุทธศาสตร์และแนวทางการพั ฒนา

 ๑. ในขั้ นตอนนี้ คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนา จะสรุป
ยุทธศาสตร์การพัฒนา และแนวทางการพัฒนาจากแผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนา พร้ อมทั้ งข้ อมูลที่เกี่ยวข้ อง ปัญหาความต้ องการของ ท้ องถิ่น รวมทั้ ง



สรุปยุทธศาสตร์การพัฒนาของจังหวัด/อำเภอ และนโยบายของผู้ บริหาร
ท้ องถิ่น เพื่อนำเสนอต่อ คณะกรรมการพัฒนาท้ องถิ่น

๒. คณะกรรมการพัฒนาท้ องถิ่น จัดการประชุมร่วมระหว่างคณะ
กรรมการพัฒนาท้ องถิ่น ประชาคมท้ องถิ่นและส่วนราชการที่เกี่ยวข้ อง เพื่อ
ร่วมกันพิจารณา โดยในการจัดทำแผนพัฒนาสามปีในครั้ งแรกให้  เวทีการ
ประชุมร่วมกันดังกล่าว คัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนาแนวทางที่สมควรนำ
มาใช้ เป็ นแนวทางการจัดทำแผนพัฒนาสามปี  เพื่อเป็ นกรอบในการพิจารณา
จัดทำโครงการ/กิจกรรมในแผนพัฒนาสามปี  ต่อไป 

๓. เมื่อได้ แนวทางการพัฒนาแล้ ว เวทีการประชุมร่วมพิจารณาว่าจะมี
โครงการ/กิจกรรม อะไรบ้ างที่จะต้ องดำเนินการเพื่อให้ บรรลุวัตถุประสงค์ 
และเป้าหมายของแนวทางการพัฒนาที่คัดเลือกมาใช้ เป็ น กรอบในการ
พัฒนา 

๔. โครงการ/กิจกรรมที่พิจารณากำหนดอาจมีเป็ นจำนวนมาก ดังนั้ น 
ในขั้ นตอนนี้จะต้ องมีการ ดำเนินการ ดังนี้ 

(๑) พิจารณาความเกี่ยวเนื่องกันระหว่างยุทธศาสตร์หรือระหว่าง
แนวทางการพัฒนา

(๒) ให้ พิจารณานำโครงการ/กิจกรรมจากแผนชุมชนที่เกินขีด
ความสามารถในการดำเนินการของ ชุมชนที่สอดคล้ องกับยุทธศาสตร์การ
พัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามาประกอบการจัดทำแผนพัฒนาสามปี
 (๓) มีการจัดลำดับความสำคัญของโครงการ/กิจกรรม เพื่อที่จะ
บรรลุในแผนพัฒนาสามปีได้  อย่างเหมาะสม และนอกจากนั้ นยังเป็ นการจัด
ลำดับโครงการไว้ เพื่อทำแผนพัฒนาสามปีในช่วงถัดไปด้ วย 

(๔) เนื่องจากกิจกรรมที่จะต้ องดำเนินการมีความหลากหลาย ดัง
นั้ น ในชั้ นของการพิจารณา กำหนดกิจกรรม องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่นจะ
ต้ องคำนึงถึงสิ่งต่าง ๆ ดังต่อไปนี้

 - งบประมาณรายรับ รายจ่าย ขององค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่น
  - ทรัพยากรการบริหารอื่น ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่น 
  - ภาคีการพัฒนาที่สามารถเข้ ามาร่วมดำเนินการหรือภารกิจรับผิด
ชอบการดำเนินการในเรื่องนั้ น ๆเมื่อพิจารณาด้ านต่าง ๆ ดังกล่าวแล้ ว จะต้ อง
แยกประเภทของโครงการออกอย่างน้ อยสาม 
ประเภท คือ 

- โครงการที่องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่นดำเนินการเอง กล่าวคือ 
มีขีดความสามารถทั้ งทางด้ าน กำลังเงิน กำลังคน วัสดุอุปกรณ์ และความรู้
ทางด้ านกายบริหารจัดการที่จะดำเนินการได้ เอง 



- โครงการที่องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่นอุดหนุนให้ หน่วยงานอื่น
ดำเนินการ เพื่อให้ เกิด ประสิทธิภาพในการดำเนินงาน เนื่องจากเป็ นงานที่
อยู่ในอำนาจหน้ าที่ แต่องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่นที่ไม่ สามารถหรือไม่
ประสงค์จะดำเนินการ จึงมอบให้ หน่วยงานอื่นดำเนินการแทนโดยการตั้ งงบ
ประมาณเป็ นเงิน อุดหนุนให้ ตามระเบียบวิธีการของทางราชการ

 - โครงการที่จะขอรับการสนับสนุนจากหน่วยงานอื่น ทั้ งราชการ
บริหารส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานอื่น ๆ และภาคเอกชน 
อันเนื่องมาจากเป็ นโครงการขนาดใหญ่ หรือเป็ นโครงการที่ หน่วยงานดัง
กล่าวเป็ นหน่วยปฏิบัติ และมีหน้ าที่จัดบริการสาธารณะดังกล่าวอยู่แล้ ว ทั้ งนี้
รวมถึงโครงการเงิน อุดหนุนเฉพาะกิจ
 ขั้ นตอนที่ ๓ การเก็บรวบรวมข้อมูลและการวิเคราะห์ข้อมูล
 ๑. การเก็บรวบรวมข้ อมูล

 คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้ องถิ่น ดำเนินการ
สำรวจและเก็บรวบรวมข้ อมูลที่ จำเป็ นต่อการจัดทำแผนพัฒนาสี่ปี  ซึ่ง
นอกจากจะต้ องเก็บรวบรวมข้ อมูลพื้นฐานทั่วไปแล้ ว ยังจะต้ องวิเคราะห์ว่า 
ยุทธศาสตร์การพัฒนา แนวทางการพัฒนาที่เลือกต้ องการข้ อมูลประเภทใด
เป็ นพิเศษต้ องการข้ อมูลของห้ วงเวลาใด และจะเก็บข้ อมูลจากแหล่งใด เพื่อ
เป็ นข้ อมูลที่จะนำมาวิเคราะห์แนวทางการพัฒนาโครงการ/กิจกรรม ได้ อย่าง 
ถูกต้ อง

๒. การวิเคราะห์ข้ อมูล
 ประกอบด้ วย ๔ กิจกรรมหลัก คือ
 - การประเมินผลการพัฒนาที่ผ่านมา 
 - การคัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนา 
 - การจัดลำดับความสำคัญของแนวทางการพัฒนา
 - การตัดสินใจเลือกแนวทางพัฒนาในห้ วงสามปี

 โดยมีรายละเอียดในแต่ละกิจกรรม ดังนี้ 
๑. การประเมินผลการพัฒนาที่ผ่านมา 
คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้ องถิ่น สรุปผลการ

พัฒนาที่ผ่านมาและนำเสนอที่ ประชุม ซึ่งประกอบด้ วยคณะกรรมการพัฒนา
ท้ องถิ่น ประชาคมท้ องถิ่น และหน่วยงานที่เกี่ยวข้ องเพื่อประเมินผล การ
พัฒนาท้ องถิ่นในรอบปีที่ผ่านมา โดยประเมินทั้ งในเชิงประมาณและในเชิง
คุณภาพ

 ๒. การคัดเลือกยุทธศาสตร์การพัฒนา 



หลังจาการประเมินผลการพัฒนาในรอบปีที่ผ่านมาแล้ ว ให้ ที่
ประชุมตามข้ อ ๑ ร่วมกันคัดเลือก ยุทธศาสตร์การพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์
การพัฒนา รวมทั้ งสอดคล้ องกับปัญหาความต้ องการของประชาคม/ ชุมชน
ในห้ วงระยะเวลาสี่ปี  (ในกรณีดังกล่าวอาจคัดเลือกทุกยุทธศาสตร์การพัฒนา
มาเป็ นกรอบในการจัดทำ แผนพัฒนาสามปีก็ได้ ) ในกรณีที่เห็นว่ามี
ยุทธศาสตร์การพัฒนาใดที่ยังไม่ได้ กำหนดไว้ ในยุทธศาสตร์การพัฒนาแต่มี
ความ จำเป็ นเร่งด่วนที่จะต้ องกำหนดขึ้น ก็อาจกำหนดขึ้นได้ แต่ทั้ งนี้ต้ อง
แสดงให้ เห็นถึงเหตุผลและวัตถุประสงค์ที่มีความ สอดคล้ องกับจุดมุ่งหมาย
ของการพัฒนาที่ยั่งยืน และวิสัยทัศน์การพัฒนาท้ องถิ่น (และนำไปปรับแผน
ยุทธศาสตร์ การพัฒนาต่อไป) 

๓. การจัดลำดับความสำคัญของแนวทางการพัฒนา 
ภายใต้ ยุทธศาสตร์จะมีแนวทางการพัฒนาที่หลากหลาย ซึ่งล้ วน

แล้ วแต่มีความจำเป็ นในการ ดำเนินการเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ของ
ยุทธศาสตร์การพัฒนาทั้ งสิ้น แต่มีความสำคัญจำเป็ นเร่งด่วนมากน้ อย แตก
ต่างกัน ที่ประชุมตามข้ อ ๑ จะต้ องร่วมกันจัดเรียงลำดับความสำคัญของ
แนวทางการพัฒนา การจัดลำดับ ความสำคัญดังกล่าวไม่ได้ หมายความว่า
แนวทางการพัฒนาทุกแนวทาง ได้ รับการพิจารณาแล้ วว่าต้ องดำเนินการ แต่
ในห้ วงระยะเวลาสี่ปีของแผนพัฒนาสามปีนั้ น อาจมีแนวทางที่จำเป็ นต้ องนำ
มาเน้ นการปฏิบัติ 

วิ ธีการจัดลำดับความสำคัญ มีหลายวิธีตั้ งแต่วิ ธีง่ายๆ คือ ประชุม
ตกลงกันหรืออาจใช้ วิธีการ ลงคะแนนคัดเลือกโดยใช้ บัตรลงคะแนน เพื่อนำ
มารวมคะแนนและจัดลำดับ วิธีการจัดลำดับความสำคัญที่เป็ น วิทยาศาสตร์
อาจใช้ วิ ธี Rating Scale หรือวิธี Strategic lssues Graph หรือวิธีอื่น ๆ ซึ่ง
องค์กรปกครองส่วน ท้ องถิ่นแต่ละแห่งสามารถเลือกวิธีการปฏิบัติได้ ตาม
ความเหมาะสม 

๔. การตัดสินใจเลือกแนวทางการพัฒนาในห้ วงสี่ปี  
หลังจากจัดลำดับแนวทางพัฒนาแล้ ว ที่ประชุมจะต้ องตัดสินใจ

ว่าจะนำแนวทางการพัฒนา เหล่านั้ นมาดำเนินการแต่ในการตัดสินใจเลือก
นั้ น ควรจะได้ วิเคราะห์ถึงความเป็ นไปในทางปฏิบัติเพราะในการ จัดลำดับ
ความสำคัญอาจใช้ การตัดสินใจของแต่ละบุคคลเป็ นหลัก ดังนั้ นเพื่อทบทวน
และยืนยันการจัดลำดับว่ามี ความเป็ นไปได้ ในทางปฏิบัติจริงหรือไม่ จึงควร
นำแนวทางการพัฒนามาทำการวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และ
อุปสรรคอีกครั้ ง 
ขั้ นตอนที่ ๔ การกำหนดวั ตถุประสงค์ของแนวทางการพั ฒนา 



๑. หลังจากได้ แนวทางการพัฒนาในช่วงสี่ปีแล้ ว ให้ ที่ประชุมร่วมกัน
พิจารณาคัดเลือก วัตถุประสงค์ของยุทธศาสตร์การพัฒนา มาจัดทำเป็ น
วัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนา โดยพิจารณาคัดเลือก วัตถุประสงค์ของ
ยุทธศาสตร์การพัฒนาจากแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาที่สอดคล้ องกับ
แนวทางการพัฒนาในช่วงสี่ปี  โดยนำวัตถุประสงค์ดังกล่าวมาจัดทำเป็ น
วัตถุประสงค์ของแนวทางการพัฒนาในช่วงสี่ปี  
ขั้ นตอนที่ ๕ การจั ดทำรายละเอียดโครงการ  /  กิ จกรรมการพั ฒนา  

 คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้ องถิ่น พิจารณาคัด
เลือกโครงการที่สอดคล้ องกับ แนวทางการพัฒนาในช่วงสี่ปีมาจัดทำราย
ละเอียดโครงการ ในด้ านเป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์งบประมาณ ระยะเวลา 
ผู้ รับผิดชอบ และตัวชี้วัดความสำเร็จ โดยเน้ นการศึกษารายละเอียดของ
กิจกรรมที่จะดำเนินการในปี  แรกของแผนพัฒนาสี่ปี เพื่อให้ สามารถนำไปจัด
ทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีได้  ต่อไป 
ขั้ นตอนที่ ๖ การจั ดทำร่างแผนพั ฒนาสามปี  

๑. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้ องถิ่น จัดเวที
ประชาคม ซึ่งประกอบด้ วย คณะกรรมการพัฒนาท้ องถิ่น ประชาคมท้ องถิ่น 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้ อง เพื่อเสนอร่างแผนพัฒนาสี่ปีและรับฟัง ความคิด
เห็น ข้ อเสนอแนะ แล้ วนำไปปรับปรุงแผนพัฒนาสี่ปี ให้ สมบูรณ์ ต่อไป

๒. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้ องถิ่นนำร่างแผน
พัฒนาสี่ปีที่ปรับปรุงแล้ ว เสนอคณะกรรมการพัฒนาท้ องถิ่นเพื่อพิจารณา 
ขั้ นตอนที่ ๗ การอนุมั ติ และประกาศใช้แผนพั ฒนาสามปี  

๑. คณะกรรมการพัฒนาท้ องถิ่นร่วมกับประชาคมท้ องถิ่น กำหนด
ประเด็นหลักการพัฒนาให้  สอดคล้ องกับวิสัยทัศน์พันธะกิจ และจุดมุ่งหมาย
เพื่อการพัฒนาในแผนยุทธศาสตร์การพัฒนารวมทั้ งสอดคล้ องกับ ปัญหา 
ความต้ องการของประชาคมและชุมชน โดยให้ นำข้ อมูลพื้นฐานในการพัฒนา
จากหน่วยงานต่าง ๆ และ ข้ อมูลในแผนชุมชนมาพิจารณาประกอบการจัดทำ
แผนพัฒนาสี่ปี  

๒. คณะกรรมการสนับสนุนการจัดทำแผนพัฒนาท้ องถิ่นรวบรวม
ประเด็นหลักการพัฒนา ปัญหา ความต้ องการ และข้ อมูลนำมาจัดทำร่างแผน
พัฒนาสี่ปีแล้ วเสนอคณะกรรมการพัฒนาท้ องถิ่น

๓. คณะกรรมการพัฒนาท้ องถิ่นพิจารณาร่างแผนพัฒนาสี่ปี เพื่อเสนอผู้
บริหารท้ องถิ่น

๔. ผู้ บริหารท้ องถิ่นพิจารณาอนุมัติร่างแผนพัฒนาสี่ปีและประกาศใช้
แผนพัฒนาสี่ปีสำหรับ องค์การบริหารส่วนตำบลให้ ผู้ บริหารท้ องถิ่นเสนอร่าง



แผนพัฒนาสี่ปีต่อสภาองค์การบริหารส่วนตำบล เพื่อให้ ความ เห็นชอบก่อน
แล้ วผู้ บริหารท้ องถิ่นจึงพิจารณาอนุมัติและประกาศใช้ แผนพัฒนาสี่ปีต่อไป 
ประโยชน์ของแผนพั ฒนา  ๓ ปี  

การจัดทำแผนสี่ปี  เป็ นเครื่องมือที่จะช่วยให้ องค์กรปกครองส่วนท้ อง
ถิ่นได้ พิจารณาอย่าง รอบคอบให้ เห็นถึงความเชื่อมโยงระหว่างแนวทางการ
ดำเนินงานต่าง ๆ ที่อาจมีความเชื่อมโยง และส่งผลทั้ งในเชิง สนับสนุนและ
เป็ นอุปสรรคต่อกัน เพื่อให้ องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่นนำมาตัดสินใจกำหนด
แนวทางการดำเนินงาน และใช้ ทรัพยากรการบริหารของท้ องถิ่นอย่างมี
ประสิทธิภาพเพื่อให้ เกิดประโยชน์สาธารณะสูงสุดทรัพยากรการ บริหาร โดย
ทั่วไปประกอบด้ วย

 เงิน ทั้ งเงินงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่น และ
แหล่งงบประมาณภายนอกรวมทั้ ง มาตรการการประหยัดงบประมาณรายจ่าย
ด้ วย 

 คน ซึ่งหมายถึงความรวมตั้ งแต่ผู้ บริหารท้ องถิ่น พนักงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่นทุก ระดับ ซึ่งจะมีความแตกต่างหลักหลายทั้ ง
ด้ านความรู้  ทักษะ และทัศนคติ ซึ่งองค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่นจะต้ อง นำ
ศักยภาพกำลังคนเหล่านั้ นมาใช้  รวมทั้ งต้ องพัฒนากำลังคนเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพการทำงานให้ องค์กรปกครอง ส่วนท้ องถิ่น และถ้ าพิจารณาใน
ความหมายอย่างกว้ างและอาจหมายความรวมถึงประชาชนในท้ องถิ่นซึ่งจะมี
ส่วน ในการพัฒนาท้ องถิ่นด้ วย 

วัสดุอุปกรณ์ หมายถึง เครื่องจักร เครื่องมือ รวมทั้ งอาคารสถานที่
ที่จะสามารถนำมาใช้ ในการบริหารจัดการท้ องถิ่นให้ เกิดการพัฒนาสูงสุด 
โดยมีการและใช้ วัสดุอุปกรณ์ให้ มีความทันสมัย เพื่อรองรับ ความก้ าวหน้ า
ของสังคมโดยส่วนรวมได้ อย่างเท่าทัน และใช้ วัสดุอุปกรณ์ดังกล่าวอย่างเต็ม
ศักยภาพ 

การบริหารจัดการ เป็ นสิ่งที่จะช่วยขับเคลื่อนทรัพยากรทั้ งสาม
ประการข้ างต้ นให้ เป็ นไปอย่างมี ประสิทธิภาพ และมีสภาพการพัฒนาอย่าง
ยั่งยืน การบริหารจัดการเป็ นศาสตร์และศิลป์ ที่ต้ องศึกษาและนำไป ปฏิบัติ
อย่างต่อเนื่อง
ระบบติดตามประเมินผล

 เนื่องด้ วยการติดตามและประเมินผลโครงการเป็ นหน้ าที่ที่สำคัญอย่าง
หนึ่งในการดำเนินงาน พัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่น ดังนั้ น องค์การ
บริหารส่วนตำบลจำเป็ นต้ องทำหน้ าที่ติ ดตามและประเมินผล การพัฒนา 
สำหรับการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้ อง
ถิ่น ระเบียบได้ กำหนด



 องค์ประกอบของการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้ องถิ่น พ 
.ศ.๒๕๔๘ หมวด ๖ ข้ อ ๒๘ ได้ กำหนดองค์ประกอบของคณะติดตามและ
ประเมินผลแผนพัฒนาท้ องถิ่น ซึ่งประกอบด้ วย สมาชิกสภาท้ องถิ่นที่สภา
ท้ องถิ่นคัดเลือกจำนวนสามคน ผู้ แทนประชาคมท้ องถิ่นที่ประชาคมท้ องถิ่น
คัดเลือก จำนวนสองคน ผู้ แทนหน่วยงานที่เกี่ยวข้ องที่ผู้ บริหารท้ องถิ่นคัด
เลือกจำนวนสองคน หัวหน้ าส่วนการบริหารที่ คัดเลือกกันเองจำนวนสองคน 
ผู้ ทรงคุณวุฒิที่ผู้ บริหารท้ องถิ่นคัดเลือกจำนวนสองคน โดยให้ คณะกรรมการ
เลือก คณะกรรมการหนึ่งคนทำหน้ าที่ประธานคณะกรรมการ และกรรมการอีก
หนึ่งคนทำหน้ าที่เลขานุการของ คณะกรรมการ โดยคณะกรรมการทั้ งหมดให้
มีวาระอยู่ในตำแหน่งคราวละสองปีและอาจได้ รับการคัดเลือกอีกได้  
แนวทางในการติดตามประเมินผลแผนพั ฒนาขององค์การบริหารส่วน
ตำบล 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้ วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กร
ปกครองส่วนท้ องถิ่น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ หมวด ๖ ข้ อ ๒๙ ได้ กำหนด
อำนาจหน้ าที่ของคณะกรรมการติดตามและประเมินผล แผนพัฒนาท้ องถิ่น
ไว้  ดังนี้

๑. กำหนดแนวทางวิธีการในการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
 ๒. ดำเนินการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
 ๓. แต่งตั้ งคณะอนุกรรมการหรือคณะทำงานเพื่อช่วยปฏิบัติงานตามที่
เห็นสมควร 
การติดตามและประเมินผลแผนยุทธศาสตร์การพั ฒนาและแผน
พั ฒนาสี่ปี  

จุดมุ่งหมายสำคัญของการประเมินผลแผนยุทธศาสตร์นั้ น คือ การ
ประเมินว่ามีการนำแผน ยุทธศาสตร์ไปปฏิบัติอย่างแท้ จริงเพียงใด และได้ ผล
เป็ นอย่างไรเพื่อที่สามารถวัดความสัมฤทธิ์ผลของแผน ยุทธศาสตร์ได้  ใน
ขณะเดียวกันก็สามารถเก็บรวบรวมข้ อมูลเพื่อใช้ เป็ นสมมุติฐานในการจัดทำ
แผนยุทธศาสตร์
ฉบับ ต่อไปได้  ดังนั้ นการที่จะประเมินผลแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาในภาพ
รวมได้ จำเป็ นต้ องประเมินผลการปฏิบัติใน แต่ละแนวทางการพัฒนาก่อน 
เพื่อนำไปสู่การวัดความสำเร็จของยุทธศาสตร์ ซึ่งจะแสองให้ เห็นได้ ว่า
การพัฒนา เป็ นไปในแนวทางใดบรรลุวัตถุประสงค์ของการพัฒนาที่ยั่งยืน
และตอบสนองต่อวิสัยทัศน์หรือไม่ ดังนั้ นในขั้ นต้ น องค์การบริหารส่วนตำบล
โนนกาเล็น จึงต้ องติดตามประเมินผลแผนพัฒนาสามปีให้ ได้ ข้ อมูล ข้ อเท็จ
จริง อันนำมา สู่บทสรุปที่ไม่บิดเบือนจากผลการปฏิบัติจริงที่เกิ ดขึ้น 



  

บทที่ ๓
     ระบบการป้ องกั น/การตรวจสอบเพื่อป้ องกั นการละเว้น การปฏิบั ติ
หน้าที่ในภารกิจหลั ก
                                       ..........................................................

 ปัจจุบันรัฐบาลได้ มีมาตรการเน้ นหนักเกี่ยวกับการป้องกันการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบในภาคราชการ และเสริมสร้ างประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
หน้ าที่ รวมทั้ งปฏิรูประบบบริหารราชการโดยการปรับปรุง คุณภาพ 
ข้ าราชการในการทำงานโดยเน้ นผลงาน การมีคุณภาพ ความซื่อสัตย์สุจริต 
การมีจิตสานึกในการให้ บริการ ประชาชน สำหรับหน่วยงานที่มีหน้ าที่หลักใน
การตรวจสอบการทุจริต เช่น สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและ ปราบปราม
การทุจริตแห่งชาติสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เป็ นต้ น



 สำหรับคำว่า “ทุจริต” มีกฎหมายหลายฉบับที่กำหนดนิยามความหมาย
ไว้ เช่น ประมวล กฎหมายอาญา มาตรา ๑(๑) “โดยทุจริต” หมายความว่าเพื่อ
แสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้ โดยชอบด้ วยกฎหมาย สำหรับตนเองหรือ ผู้ อื่น 

พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้ วยการป้องกันและปราบปราม
การทุจริต พ.ศ. ๒๕๔๒ (แก้ ไข เพิ่มเติม พ.ศ. ๒๕๕๐ และ ฉบับที่ ๒ พ.ศ. 
๒๕๕๔) “ทุจริตต่อหน้ าที่” หมายความว่า ปฏิบัติหรือละเว้ นการ ปฏิบัติ อย่าง
ใดในตำแหน่งหรือหน้ าที่ หรือปฏิบัติหรือละเว้ นการปฏิบัติอย่างใดใน
พฤติการณ์ที่อาจทำให้ ผู้ อื่นเชื่อว่า มี ตำแหน่งหรือหน้ าที่ทั้ งที่ตนมิได้ มี
ตำแหน่งหรือหน้ าที่นั้ น หรือใช้ อำนาจในตำแหน่งหรือหน้ าที่ ทั้ งนี้เพื่อ
แสวงหา ประโยชน์ที่มิควรได้ โดยชอบสำหรับตนเองหรือผู้ อื่น ในส่วนของ
การปฏิบัติหน้ าที่ราชการโดยทุจริต กำหนดไว้ ในพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้ าราชการ พลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๘๕ (๒) บัญญัติว่า การปฏิบัติหรือ
ละเว้ นการปฏิบัติหน้ าที่ราชการโดยทุจริต เป็ นการ กระทำผิดวินัยอย่างร้ าย
แรง มีโทษปลดออกหรือไล่ออก การทุจริตตามพระราชบัญญัติข้ าราชการ
พลเรือนนั้ น มีหลักหรือ องค์ประกอบที่พึงพิจารณา ๔ ประการ คือ 

๑. มีหน้ าที่ราชการที่ต้ องปฏิบัติราชการ ผู้ มีหน้ าที่จะปฏิบัติหน้ าที่อยู่ใน
สถานที่ราชการหรือ นอกสถานที่ ราชการก็ได้ ในกรณีที่ไม่มีกฎหมายบังคับ
ไว้ โดยเฉพาะว่าต้ องปฏิบัติในสถานที่ราชการและการปฏิบัติหน้ าที่ ราชการ
นั้ นไม่จำเป็ นจะต้ องปฏิบัติในวันและเวลาทำงานตามปกติอาจปฏิบัติในวัน
หยุดราชการหรือนอกเวลา ราชการก็ได้ การพิจารณาว่ามีหน้ าที่ราชการหรือ
ไม่ มีแนวพิจารณาดังนี้ 

๑.๑ พิจารณาจากกฎหมายหรือระเบียบที่กำหนดหน้ าที่ไว้ เป็ น
ลายลักษณ์อักษรโดย ระบุว่าดำรง ตำแหน่งใดเป็ นพนักงานเจ้ าหน้ าที่ในเรื่อง
ใด

๑.๒ พิจารณาจากมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่ ก.พ. จัดทำ
๑.๓ พิจารณาจากคำสั่งหรือการมอบหมายของผู้ บังคับบัญชา 
๑.๔ พิจารณาจากพฤตินัย ที่สมัครใจเข้ าผูกพันตนเอง ยอมรับ

เป็ นหน้ าที่ราชการที่ตน ต้ อง รับผิดชอบ เช่น ก.พ. ได้ พิจารณา เรื่องประจำ
แผนกธุรการของโรงพยาบาลซึ่งไม่มีหน้ าที่รับส่งเงินแต่ได้ รับฝาก เงิน จาก
พยาบาลอนามัยผู้ มีหน้ าที่รับส่งเงิน และการรับฝากเงินนั้ นมิใช่รับฝากเงิน
ฐานะส่วนตัว แต่มีลักษณะเป็ น การ รับฝากเป็ นทางราชการเพื่อนำไปส่งลง
บัญชีโดยได้ เซ็นรับหลังใบเสร็จรับเงินว่า “ได้ รับเงินไปแล้ ว” 
เช่นนี้ก.พ. วินิจฉัยว่าประจำแผนกผู้ นั้ นมีหน้ าที่ราชการที่ต้ องนำเงินส่งลง
บัญชีเมื่อไม่นำเงินส่งลงบัญชีและนำเงินไปใช้ ส่วนตัว ถือ เป็ นการทุจริตต่อ



หน้ าที่ราชการ ได้ ปฏิบัติหน้ าที่ราชการโดยมิชอบหรือละเว้ นการปฏิบัติหน้ าที่
ราชการโดยมิชอบ “ปฏิบัติหน้ าที่ ราชการ” หมายความว่า ได้ มีการกระทำลง
ไปแล้ ว “ละเว้ นการปฏิบัติหน้ าที่ราชการ” หมายความว่า มีหน้ าที่ ราชการที่
ต้ องปฏิบัติแต่ผู้ นั้ นไม่ปฏิบัติหรืองดเว้ นไม่กระทำการตามหน้ าที่การที่ไม่
ปฏิบัติหรืองดเว้ นไม่กระทำการตามหน้ าที่นั้ นจะเป็ น ความผิดฐานทุจริตต่อ
หน้ าที่ราชการก็

ต่อเมื่อได้ กระทำโดยเป็ นการจงใจที่จะไม่ปฏิบัติการ ตามหน้ าที่ โดย
ปราศจาก อำนาจหน้ าที่จะอ้ างได้ ตามกฎหมาย กฎ ระเบียบหรือข้ อบังคับ แต่
ถ้ าเป็ นเรื่องปล่อย ปละ ละเว้ นก็ยังถือไม่ได้ ว่า เป็ นการละเว้ นการปฏิบัติ
หน้ าที่ราชการที่จะเป็ นความผิดฐานทุจริตต่อหน้ าที่ราชการ ส่วนจะเป็ นความ
ผิดฐานใด ต้ องพิจารณาข้ อเท็จจริงเป็ นเรื่องๆไป 

“มิชอบ”    หมายความว่า ไม่เป็ นไปตามกฎหมาย ระเบียบของทาง
ราชการ คำสั่งของ ผู้ บังคับบัญชา มติของคณะรัฐมนตรีแบบธรรมเนียมของ
ราชการหรือทำนองคลองธรรม 

๓. เพื่อให้ ตนเองหรือผู้ อื่นได้ ประโยชน์ที่มิควรได้ “ผู้ อื่น” หมายถึงใคร
ก็ได้ ที่จะได้ รับประโยชน์จากการที่ ราชการผู้ นั้ นปฏิบัติหรือไม่ปฏิบัติหน้ าที่ 
โดยมิชอบ “ประโยชน์” หมายถึง สิ่งที่ได้ รับอันเป็ นคุณแก่ผู้ ได้ รับ ซึ่งอาจ 
เป็ นทรัพย์สิ นหรือประโยชน์อย่าง อื่นที่มิใช่ทรัพย์สิ น เช่น การได้ รับบริการ 
เป็ นต้ น “มิควรได้ ” หมายถึง ไม่มีสิ ทธิ์ โดยชอบธรรมที่จะได้ รับประโยชน์ใด 
ๆ ตอบแทนจากการปฏิบัติหน้ าที่นั้ น

๔. โดยมีเจตนาทุจริต การพิจารณาว่าการกระทำใดเป็ นการทุจริตต่อ
หน้ าที่ราชการหรือไม่นั้ น จะต้ อง พิจารณาลงไปถึงเจตนาของผู้ กระทำด้ วยว่า
มีเจตนาทุจริตหรือมีจิตอันชั่วร้ ายคิดเป็ นโจร ในการปฏิบัติหน้ าที่ ราชการหรือ
ละเว้ นการปฏิบัติหน้ าที่ราชการโดยมุ่งที่จะให้ ตนเองหรือผู้ อื่นได้ รับประโยชน์
ที่มิควรได้ ซึ่งหากการ สอบสวนพิจารณาได้ ว่า ข้ าราชการผู้ อื่นใดกระทำผิด
วินัยฐานทุจริตต่อหน้ าที่ราชการ คณะรัฐมนตรีได้ มีมติเมื่อวันที่ ๒๑ ธันวาคม 
๒๕๓๖ ว่าการลงโทษผู้ กระทำผิดวินัยฐานทุจริตต่อหน้ าที่ราชการ ซึ่งควร
ลงโทษเป็ น ไล่ออกจาก ราชการ การนำเงินที่ทุจริตไปแล้ วมาคืนหรือมีเหตุ
อันควรปราณีอื่นใดไม่เป็ นเหตุลดหย่อนโทษ ตามนัยหนังสือ สำนัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตรีที่ นร.๐๒๐๕/ว.๒๓๔ ลงวันที่ ๒๔ ธันวาคม ๒๕๓๖ 
รวมทั้ งอาจจะถูกยึดทรัพย์และ ดำเนินคดีอาญา เนื่องจากเป็ นความผิด
มูลฐาน ตามมาตรา ๓(๕) แห่งพระราชบัญญัติป้องกันและปราบปรามการ
ฟอกเงิน พ.ศ.๒๕๔๒ และความผิดอาญาฐานเป็ นเจ้ าพนักงานปฏิบัติหรือ
ปฏิบัติหน้ าที่ราชการโดยมิชอบ เพื่อให้ เกิดความเสียหายแก่ผู้ หนึ่งผู้ ใดหรือ



ปฏิบัติละเว้ นการปฏิบัติหน้ าที่โดยทุจริต ตามมาตรา ๑๕๗ แห่งประมวล 
กฎหมายอาญา ซึ่งต้ องระวางโทษจำคุกตั้ งแต่หนึ่งปีถึงสิบปีหรือปรับตั้ งแต่
สองพันถึงสองหมื่นบาทหรือทั้ งจำทั้ งปรับ 

หากข้ าราชการผู้ ใดกระทำผิดวินัยฐานทุจริตก็จะต้ องถูกลงโทษไล่ออก
สถานเดียว รวมทั้ งอาจ จำคุกและ ยึดทรัพย์ดังนั้ น ข้ าราชการทุกคนควรพึง
ละเว้ นการทุจริตต่อหน้ าที่ราชการโดยเห็นแก่ประโยชน์ของ ประเทศชาติ 
เป็ นสำคัญ ให้ สมกับการเป็ นข้ าราชการในพระบาทสมเด็จพระเจ้ าอยู่หัว 

องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ ได้ เล็งเห็นความสำคัญของปัญหาการ
ละเว้ นการปฏิบัติงานซึ่งเป็ น ปัญหาที่ทำให้ เกิดผลกระทบและความเสียหาย
ต่อพี่น้ องประชาชนทั้ งทางอ้ อมและทางตรง ทำให้ ผลประโยชน์ไม่ตก ถึงมือ
ประชาชนอย่างแท้ จริง องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ จึงมีเจตนารมณ์ร่วม
กันในการดำเนินงานให้ เกิด ความโปร่งใสเป็ นธรรม และสามารถตรวจสอบได้
เพื่อให้ องค์กรเป็ นหน่วยงานในการปฏิบัติงานตามภารกิจให้  เกิดผล ตาม
เป้าประสงค์เพื่อประโยชน์ต่อประชาชนในพื้นที่อย่างแท้ จริง 

ความสำเร็จหรือล้ มเหลวของปฏิบัติงานตามภารกิจใด ๆ ก็ตาม ขึ้นอยู่
กับการบริหารงาน กล่าวคือ การ บริหารงานที่ดีจะช่วยให้ การดำเนินงานตาม
โครงการมีประสิทธิภาพ สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ในแต่
ละ ขั้ นตอนของการดำเนินงาน และในทางตรงข้ าม แม้ ว่าการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจนั้ น ๆ จะออกแบบไว้ ดีมีความ เป็ นไปได้ ทางเทคนิค งบประมาณ และ
เงื่อนไขอื่นใดในระดับสูงก็ตามแต่ถ้ าการบริหารจัดการไม่ดีการปฏิบัติงาน 
ตามภารกิจนั้ นก็ไม่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ได้

  

                       ระเบียบ/ข้อบั งคั บ ที่บั งคั บใช้ต่อผู้ ที่ ละเว้ นการปฏิบั ติ
หน้าที่
 องค์การบริหารส่วนตำบลได้กำหนดมาตรฐานจริยธรรมอั นเป็ น 
ค่านิยมหลั ก ดั งนี้ 
        พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลั กเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี  พ.ศ.๒๕๔๖ 

-หมวด ๕ การลดขั้ นตอนการปฏิบัติงาน มาตรา ๒๙ ในการปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้ องกับการบริการประชาชน หรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วน
ราชการด้ วยกัน ให้ ส่วนราชการแต่ละแห่งจัดทำแผนภูมิขั้ นตอนและ ระยะ



เวลาการดำเนินการรวมทั้ งรายละเอียดอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้ องในแต่ละขั้ นตอนเปิด
เผยไว้   ณ ที่ทำการของส่วน ราชการ และในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
ส่วนราชการ เพื่อให้ ประชาชนหรือผู้ ที่เกี่ยวข้ องเข้ าตรวจดูได้

 - หมวด ๖ การปรับปรุงภารกิจของส่วนราชการ มาตรา ๓๓ ให้ ส่วน
ราชการจัดให้ มีการทบทวนภารกิจของ ตนว่าภารกิจใดมีความจำเป็ นหรือ
สมควรที่จะได้ ดำเนินการต่อไปหรือไม่ โดยคำนึงถึงแผนการบริหารราชการ 
แผ่นดิน นโยบายของคณะรัฐมนตรีกาลังเงินงบประมาณของประเทศ ความ
คุ้ มค่าของภารกิจและสถานการณ์อื่น ประกอบกัน 

- หมวด ๗ การอำนวยความสะดวกและการตอบสนองความต้ องการ
ของประชาชนมาตรา ๓๗ ในการ ปฏิบัติราชการที่เกี่ยวข้ องกับการบริการ
ประชาชนหรือติดต่อประสานงานในระหว่างส่วนราชการด้ วยกัน ให้ ส่วน 
ราชการกำหนดระยะเวลาแล้ วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้
ประชาชนและข้ าราชการทราบเป็ นการ ทั่วไป ส่วนราชการใดมิได้ กำหนด
ระยะเวลาแล้ วเสร็จของงานใดและ ก.พ.ร. พิจารณาเห็นว่างานนั้ น มีลักษณะ
ที่ สามารถกำหนดระยะเวลาแล้ วเสร็จได้ หรือส่วนราชการได้ กำหนดระยะ
เวลาแล้ วเสร็จไว้ แต่ ก.พ.ร.เห็นว่าเป็ น ระยะเวลาที่ล่าช้ าเกินสมควร ก.พ.ร. 
จะกำหนดเวลาแล้ วเสร็จให้ ส่วนราชการนั้ นต้ องปฏิบัติก็ได้ มาตรา ๔๒ เพื่อให้  
การปฏิบัติราชการเป็ นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวกเร็ว ให้
ส่วนราชการที่มีอำนาจออกกฎ ระเบียบ ข้ อบังคับหรือประกาศ เพื่อใช้ บังคับ
กับส่วนราชการอื่น มีหน้ าที่ตรวจสอบว่ากฎ ระเบียบ ข้ อบังคับ หรือ ประกาศ
นั้ น เป็ นอุปสรรคหรือก่อให้ เกิดความยุ่งยาก ซ้ำซ้ อน หรือความล่าช้ า ต่อการ
ปฏิบัติหน้ าที่ของส่วนราชการ อื่นหรือไม่ เพื่อดำเนินการปรับปรุงแก้ ไขให้
เหมาะสมโดยเร็วต่อไป มาตรา ๔๓ การปฏิบัติราชการในเรื่องใด ๆ โดย ปกติ
ให้ ถือว่าเป็ นเรื่องเปิดเผย เว้ นแต่กรณีมีความจำเป็ นอย่างยิ่งเพื่อประโยชน์ใน
การรักษาความมั่นคงของ ประเทศ ความมั่นคงทางเศรษฐกิจ การรักษาความ
สงบเรียบร้ อยของประชาชน หรือการคุ้ มครองสิทธิส่วน บุคคล จึงให้ กำหนด
เป็ นความลับได้ เท่าที่จำเป็ น 

- หมวด ๘ การประเมินผลการปฏิบัติราชการ มาตรา ๔๕ นอกจากการ
จัดให้ มีการประเมินผลตาม มาตรา ๙ (๓) แล้ ว ให้ ส่วนราชการจัดให้ มีคณะผู้
ประเมินอิสระดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ เกี่ยว
กับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้ บริการ ความพึงพอใจของ
ประชาชนผู้ รับบริการ ความคุ้ มค่าใน ภารกิจ ทั้ งนี้ตามหลักเกณฑ์วิธีการ และ
ระยะเวลาที่ ก.พ.ร. กำหนดมาตรา ๔๗ ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน ของ
ข้ าราชการเพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ให้ ส่วนราชการประเมินโดย
คำนึงถึงผลการปฏิบัติงาน เฉพาะตัวของข้ าราชการผู้ นั้ นในตำแหน่งที่ปฏิบัติ



ประโยชน์และผลสัมฤทธิ์ที่หน่วยงานที่ข้ าราชการผู้ นั้ นสังกัดได้ รับ จากการ
ปฏิบัติงานของข้ าราชการผู้ นั้ น 

มาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรม ของพนั กงานส่วนตำบลและ
พนั กงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ 

๑. พึงดำรงตนให้ ตั้ งมั่นอยู่ในศีลธรรม ปฏิบัติหน้ าที่ด้ วยความซื่อสัตย์
สุจริต เสียสละ และมีความ รับผิดชอบ
 ๒. พึงปฏิบัติหน้ าที่อย่างเปิดเผย โปร่งใส ตรวจสอบได้  

๓. พึงให้ บริการด้ วยความเสมอภาค สะดวก รวดเร็ว มีอัธยาศัยไมตรี
โดยยึดประโยชน์ของประชาชนเป็ น หลัก

๔. พึงปฏิบัติหน้ าที่โดยยึดผลสัมฤทธิ์ของงานอย่างคุ้ มค่า 
๕. พึงพัฒนาทักษะ ความรู้ ความสามารถ และตนเองให้ ทันสมัยอยู่

เสมอ 
มาตรการป้องกันและต่อต้ านการทุจริตประพฤติมิชอบองค์การบริหารส่วน
ตำบลนาโพธิ์

 คณะผู้ บริหารและพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ มี
เจตนารมณ์ร่วมกันที่จะป้องกันและ ต่อต้ านการทุจริตคอร์รัปชั่น โดยให้
ประชาชนมีส่วนร่วมในการตรวจสอบ โดยมีอุดมการณ์ในการมุ่งเสริมสร้ าง 
คุณภาพในการบริการประชาชนอย่างมีคุณธรรม และจริยธรรม ยึดมั่นในความ
รับผิดชอบต่อสังคม เคารพศักดิ์ศรี และคุณค่าความเป็ นมนุษย์ส่งเสริมคนดีมี
จิตบริการ และดำเนินชีวิ ตพอเพียง ภายใต้ หลักธรรมาภิบาล ดังนั้ น องค์การ
บริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ จึงขอประกาศเจตนารมณ์และความมุ่งมั่นต่อต้ าน
การทุจริตคอร์รัปชั่น ทุกรูปแบบ ดังต่อไปนี้ให้ คณะผู้ บริหาร สมาชิกสภาฯ 
พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้ างทุกคนมุ่งเน้ น การสร้ างธรรมาภิบาลใน
การบริหารงานหรือปฏิบัติงาน และส่งเสริมการมีส่วนร่วมกับทุกภาคส่วนใน
การตรวจสอบ เฝ้าระวัง เพื่อสกัดกั้ นมิให้ เกิดการทุจริตประพฤติมิชอบได้

 ๑. ในกรณีที่มีการกล่าวหาหรือพบเหตุอันควรสงสัยว่าคณะผู้ บริหาร 
สมาชิกสภาฯ พนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้ างกระทำการหรือเกี่ยวข้ อง
กับการทุจริตประพฤติมิชอบ ทั้ งในฐานะตัวการ ผู้ ใช้ หรือผู้ สนับสนุน ให้  
หัวหน้ าส่วนราชการและหัวหน้ าหน่วยงานดำเนินการตามอำนาจหน้ าที่ภายใต้
พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร ราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ และพระราช
กฤษฎีกาว่าด้ วยหลักเกณฑ์วิธีการบริหารกิจการบ้ านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
ประกอบกฎหมาย ระเบียบ ข้ อบังคับที่เกี่ยวข้ องกับการบริหารงานบุคคล โดย



ให้ บังคับใช้ มาตรการทาง วินัย มาตรการทางปกครอง และมาตรการทาง
กฎหมายอย่างเฉียบขาดและรวดเร็ว

๒. ในกรณีการจัดซื้อจัดจ้ างของส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐให้
หัวหน้ าส่วนราชการและหัวหน้ า หน่วยงานของรัฐมีหน้ าที่ในการควบคุม 
กำกับดูแล การดำเนินงานให้ เป็ นไปตามบทบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่า 
ด้ วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. ๒๕๔๒ อย่างเคร่งครัด 

๓. กรณีที่หัวหน้ าส่วนราชการหรือผู้ บังคับบัญชาปล่อยปละละเลยไม่
ดำเนินการตามข้ อ ๒ และข้ อ ๓ ให้  ถือเป็ นความผิดวินัยหรือความผิดทาง
อาญาแล้ วแต่กรณี 
๔. ให้ องค์การบริหารส่วนตำบลสมอทองดำเนินการแสวงหา รวบรวม และ
ดำเนินการอื่นใด เพื่อให้ ได้ มา ซึ่งข้ อเท็จจริงและพยานหลักฐานในการที่จะ
ทราบรายละเอียดและพิสูจน์เกี่ยวกับการทุจริตในองค์กร รวมทั้ ง ติดตาม 
เร่งรัดผลการดำเนินงานตามข้ อ ๑ ข้ อ ๒ ข้ อ ๓ และข้ อ ๔ และรายงานผล
การปฏิบัติงานให้ หน่วยงานที่ เกี่ยวข้ องรับทรา
 
ข้อบั งคั บองค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ว่าด้วยจรรยาข้าราชการ
องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ 

องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ ในฐานะเป็ นองค์กรปกครองส่วนท้ อง
ถิ่นที่ใกล้ ชิ ดกับประชาชนมาก ที่สุด โดยมีหน้ าที่ในการจัดทาแผนพัฒนา
ท้ องถิ่น การดำเนินการด้ านการเงิน การคลัง งบประมาณ การพัสดุ การจัด
เก็บรายได้ การพัฒนาระบบข้ อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารงาน พัฒนา
โครงสร้ างพื้นฐานของชุมชน วางมาตรฐานการดำเนินงาน จัดบริการ
สาธารณะ การศึกษาของท้ องถิ่นการบริหารงานบุคคลและพัฒนาบุคลากร 
รวมทั้ งส่งเสริมให้ ประชาชนได้ มีส่วนร่วมในการบริหารงานและตรวจสอบการ
ดำเนินงานขององค์กรปกครองส่วน ท้ องถิ่น ฉะนั้ น เพื่อเป็ นการสร้ าง
จิตสำนึกของข้ าราชการให้ สามารถปฏิบัติหน้ าที่อย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล มีความโปร่งใสและเป็ นธรรม จึงสมควรให้ มีข้ อบังคับว่าด้ วย
จรรยาข้ าราชการองค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ 

องค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ จึงได้ กำหนดข้ อบังคับจรรยา
ข้ าราชการองค์การบริหารส่วนตำบลนาโพธิ์ เพื่อเป็ นกรอบมาตรฐานในการ
ประพฤติปฏิบัติตนของข้ าราชการและพนักงานจ้ างให้ มีความรับผิดชอบใน
การปฏิบัติหน้ าที่ด้ วยความเป็ นธรรม ธำรงไว้ ซึ่งศักดิ์ศรีและเกียรติภูมิของ
ข้ าราชการ อันจะทำให้ ได้ รับการยอมรับ เชื่อถือและศรัทธาจากประชาชน
ทั่วไปไว้ ดังนี้
ข้อ ๑ ความซื่อสั ตย์ และรั บผิดชอบ 



๑.๑ ปฏิบัติหน้ าที่ด้ วยความซื่อสัตย์สุจริต 
๑.๒ ใช้ ทรัพยากรขององค์กรอย่างประหยัด และโปร่งใส เพื่อให้ เกิด

ประโยชน์สูงสุด แก่ทางราชการ 
๑.๓ ปฏิบัติหน้ าที่อย่างเต็มกำลังความรู้ ความสามารถ โดยคำนึงถึง

ประโยชน์ของทางราชการ เป็ นสำคัญ 
๑.๔ รับผิดชอบต่อผลการกระทำของตนเอง และมุ่งมั่น แก้ ไขเมื่อเกิด

ข้ อผิดพลาด
ข้อ ๒ การมีจิ ตสำนึก มุ่งบริ การและให้คำปรึ กษา 

๒.๑ ให้ บริการแก่ส่วนราชการ องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่น และ
ประชาชนอย่างเท่าเทียมกันด้ วย ความเต็มใจ 

๒.๒ ให้ คำปรึกษาแนะนำแก่องค์กรปกครองส่วนท้ องถิ่นได้ อย่างถูก
ต้ อง รวดเร็ว และครบถ้ วน
ข้อ ๓ การมุ่งผลสั มฤทธิ์ของงาน 

๓.๑ ปฏิบัติหน้ าที่โดยมุ่งประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของงาน เพื่อให้ เกิด
ผลดีและเป็ นประโยชน์ ต่อส่วนรวม
 ๓.๒ ขยัน อุทิศตน  และมุ่งมั่นในการปฏิบัติหน้ าที่ให้ สำเร็จตามเป้า
หมาย 

๓.๓ ปฏิบัติหน้ าที่ด้ วยความสามัคคีมีน้ำใจ เพื่อให้ บรรลุภารกิจของ
หน่วยงาน
 ๓.๔ พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง
ข้อ ๔ การปฏิบั ติ หน้าที่อย่างเป็ นธรรม 

๔.๑ ตัดสินใจบนหลักการ ขอเท็จจริง เหตุผลเพื่อความยุติธรรม 
๔.๒ ไม่มีอคติในการปฏิบัติหน้ าที่ 

ข้อ ๕ การดำรงชีวิ ตตามหลั กเศรษฐกิจพอเพียง 
๕.๑ วางแผนการดำรงชีวิ ตอย่างมีเป้าหมาย พร้ อมที่จะเผชิญต่อการ

เปลี่ยนแปลง
๕.๒ ใช้ จ่ายอย่างคุ้ มค่า มีเหตุผล และไม่ฟุ่ มเฟือยเกินฐานะของตนเอง 
๕.๓ ปฏิบัติตามหลักศาสนา รู้ จักพึ่งตนเอง และ ลด ละ เลิกอบายมุข

ข้อ ๖ การยึดมั่ นและยืนหยั ดในสิ่งที่ถูกต้อง 
๖.๑ ยึดมั่นในผลประโยชน์ส่วนรวมเหนือผลประโยชน์ส่วนตน 
๖.๒ กล้ าหาญ และยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้ อง 



๖.๓ ปฏิบัติตนตามหลักคุณธรรม จริยธรรม เพื่อเป็ นแบบอย่างที่ดีแก่ 
เพื่อนข้ าราชการและ พนักงานจ้ าง
ข้อ  ๗ ความโปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้
 ๗.๑ เปิดเผยข้ อมูลข่าวสารภายในขอบเขตของกฎหมาย

๗.๒ พร้ อมรับการตรวจสอบ และรับผิดชอบต่อผลของการตรวจสอบ
พระราชบั ญญั ติ ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

ภายใต้ พระราชบัญญัติข้ อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มุ่งเน้ น
การประเมินความโปร่งใส ของ หน่วยงานของรัฐใน ๓ มิติคือ มิติการเปิดเผย
และการตรวจสอบได้ มิติการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ และ มิติ ของการ
ดำเนินการตามพระราชบัญญัติข้ อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ ใน
ลักษณะของการจัดเตรียมความพร้ อมด้ านข้ อมูลข่าวสาร เอกสาร หลักฐาน
และระดับการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ ซึ่งจะเป็ นส่วนที่ สนับสนุนให้  
หน่วยงานภาครัฐได้ มีการเตรียมความพร้ อมด้ านข้ อมูลข่าวสารเพื่อรองรับการ
ประเมินผลจากหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้ อง 

ตามมาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ อันจะส่ง
ให้ การพัฒนาระบบบริหาร ราชการ แผ่นดินและการใช้ สิ ทธิตามพระราช
บัญญัติข้ อมูลข่าวสารของ ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ ของภาครัฐและ ประชาชน 
เป็ นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตามเจตนารมณ์ของกฎหมาย
และมีความสอดคล้ องกับ นโยบาย การบริหารของรัฐบาลที่ต้ องการส่งเสริม
ให้ ประชาชนมีโอกาสได้ รับรู้ ข้ อมูลข่าวสารจากทางราชการและ สื่อ 
สาธารณะอื่นได้ อย่างกว้ างขวาง ถูกต้ อง เป็ นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและ
ตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงาน ภาครัฐ มีความสำคัญ ต่อการบริหารจัดการที่
มีคุณค่าและมีประสิทธิภาพ โดยเป็ นกระบวนการที่หน่วยงานภาครัฐ ได้
ดำเนินการเพื่อยกระดับมาตรฐานการปฏิบัติงานด้ วยความซื่อสัตย์สุจริต
สามารถเปิดเผยและตรวจสอบได้ จาก ทุกฝ่ ายรวมทั้ งการให้ การบริการแก่
ประชาชนบนพื้นฐานของความเท่าเทียมและมีมาตรฐานเป็ นหนึ่งเดียว 
มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสหน่วยงานภาครัฐที่กำหนดภายใต้ พระราช
บัญญัติข้ อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ มีประโยชน์ทั้ งต่อภาค
ประชาชน และหน่วยงานภาครัฐ ดังนี้ 
ประโยชน์ต่อภาคประชาชน 

๑. ประชาชนได้ รับความสะดวกรวดเร็วในการรับบริการด้ านข้ อมูล
ข่าวสารและกระบวนการทำงานอื่น ๆ จากเจ้ าหน้ าที่และหน่วยงานของรัฐ 

๒. สามารถรับทราบและเข้ าถึงข้ อมูลข่าวสารของราชการได้ อย่าง ถูก
ต้ องและรวดเร็ว 



๓. สามารถตรวจสอบข้ อมูลข่าวสารและกระบวนการทำงานของ หน่วย
งานภาครัฐได้  

๔. มีความเข้ าใจและมีแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการข้ อมูลส่วนบุคคล
และสังคม 

๕. สามารถเข้ าไปมีส่วนร่วมในการดำเนินการในกิจกรรมต่าง ๆ ของ 
หน่วยงานภาครัฐโดยเฉพาะการใช้  ช่องทางผ่าน พ.ร.บ.ข้ อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
ประโยชน์ต่อหน่วยงานภาครั ฐ 

๑. มีข้ อกำหนดและหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานที่กำหนด ภายใต้ พระ
ราชบัญญัติข้ อมูลข่าวสารของ ราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

๒. มีแนวทางในการบริหารจัดการภายในองค์กรที่สอดคล้ อง กับความ
โปร่งใสที่แสดงให้ เห็นถึงขั้ นตอนการ ดำเนินการที่สามารถเปิดเผยและ ตรวจ
สอบได้ ทั้ งในเชิงข้ อมูลและกระบวนการ 

๓. มีเกณฑ์มาตรฐาน ตัวชี้วัด แนวทางการประเมินผล และสามารถใช้
เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดดังกล่าว เป็ นตัวแบบในการประเมินตนเอง ภาย
ใต้ พระราชบัญญัติข้ อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

๔. หน่วยงานภาครัฐสามารถใช้ เกณฑ์มาตรฐานและตัวชี้วัดความ 
โปร่งใส เป็ นแบบประเมินเพื่อเตรียม ความพร้ อมในการรองรับการตรวจ
ประเมินของ หน่วยงานที่มีอำนาจหน้ าที่ในการตรวจประเมินตามกฎหมาย
หรือ เพื่อกิจการอื่น 

๕. ได้ ส่งเสริมให้ ประชาชนมีโอกาสได้ รับรู้ ข้ อมูลข่าวสารจาก ทาง
ราชการและสามารถพัฒนาระบบกลไก ใน การบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ 
ถูกต้ อง เป็ นธรรม และรวดเร็ว มาตรฐานและตัวชี้วัดความโปร่งใสของ หน่วย
งานภาครัฐ ประกอบด้ วย เกณฑ์มาตรฐานมีความครอบคลุมแนวคิด และ
กระบวนการปฏิบัติงานที่แสดงถึง ความโปร่งใสของหน่วยงานภาครัฐ โดย
เฉพาะการเปิดเผยข้ อมูลข่าวสาร การมีส่วนร่วมของประชาชนและการ ตรวจ
สอบการใช้ อำนาจรัฐของภาคประชาชนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้ อง ประกอบ
ด้ วยเกณฑ์มาตรฐานความโปร่งใสการส่งเสริมให้ ภาคประชาชนเข้ ามามีส่วน
ร่วมในขั้ นตอนและกระบวนการบริหารจัดการของ ภาครัฐ โดยมี ตัวชี้วัด
มาตรฐานความโปร่งใสด้ าน การบริหารงาน ๕ ประการ ได้ แก่ 

๑. การจัดทำและเผยแพร่โครงสร้ างและอำนาจหน้ าที่ของหน่วยงาน 
๒. การจัดทำวิสัยทัศน์พันธกิจและแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วย

งาน 
๓. การกำหนดหลักเกณฑ์และขั้ นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 



๔. การดำเนินการตามแผนปฏิบัติการประจำปี  
๕. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการบริหารจัดการของ

หน่วยงาน มาตรฐานและ ตัวชี้วัด ความโปร่งใสด้ านการให้ บริการแก่
ประชาชน 

มาตรฐานความโปร่งใสด้ านการให้ บริการแก่ประชาชน เป็ นมาตรฐาน 
เกี่ยวกับการปฏิบัติหน้ าที่ ของ หน่วยงานภาครัฐที่สะท้ อนให้ เห็นถึงการทำ
หน้ าที่โดย ความซื่อสัตย์สุจริตไม่มีการเลือกปฏิบัติและการขจัดข้ อ โต้ แย้ งที่
ไม่เป็ นธรรมโดยเป็ น การกำหนดหลักเกณฑ์และขั้ นตอนการให้ บริการการ
เลือกใช้ ช่องทางการ ให้ บริการที่ เหมาะสมกับการให้ บริการ รวมไปถึงการ
ประเมินความพึงพอใจของประชาชน โดยมีตัวชี้วัด มาตรฐานความ โปร่งใส
ด้ านการให้ บริการแก่ประชาชน ๖ ประการ ได้ แก่

๑. การกำหนดหลักเกณฑ์และขั้ นตอนในการให้ บริการแก่ประชาชน 
๒. การให้ บริการตามหลักเกณฑ์และขั้ นตอนที่กำหนดไว้ โดยไม่มีการ

เลือกปฏิบัติ 
๓. การเลือกใช้ ช่องทางการให้ บริการที่เหมาะสมกับการให้ บริการ 
๔. การจัดให้ มีช่องทางและกลไกในการแก้ ไขปัญหาเรื่องร้ องเรียนของ

ประชาชน 
๕. การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนผู้ รับบริการ 
๖. การจัดทำระบบข้ อมูลทางสถิติและสรุปผลการให้ บริการแก่

ประชาชน ซึ่งเป็ นการสะท้ อนให้ เห็นถึงเปิดเผย การตรวจสอบได้ และการส่ง
เสริมการเข้ าถึงข้ อมูลข่าวสารของ ราชการและการตรวจสอบการใช้ อำนาจรัฐ
ของภาคประชาชน ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติข้ อมูล ข่าวสาร ของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

การประเมินการประเมินความสมบูรณ์ของขั้ นตอนและการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงาน โดยพิจารณาจาก ระดับความสมบูรณ์ของข้ อมูลข่าวสาร และ
ขั้ นตอนการดำเนินการของหน่วยงานภาครัฐในเชิงคุณภาพที่มี 
ความก้ าวหน้ าในด้ านข้ อมูลข่าวสาร หลักฐาน และความสามารถในการ
ปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ มาตรฐาน และ ประสิทธิภาพที่เพิ่มขึ้น 

การปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานและประสิทธิภาพที่เพิ่มขึ้น โดยมีการวัดค่า
ของความสมบูรณ์ของ กระบวนการและขั้ นตอนการปฏิบัติงาน มีมาตรฐาน
ความโปร่งใสด้ านการติดตามและประเมินผล เป็ นมาตรฐาน เกี่ยวกับการเปิด
เผยให้ เห็นถึงระบบการติดตามและประเมินผลที่มีประสิทธิภาพ โดยเป็ นการ
กำหนดหลักเกณฑ์ และตัวชี้วัดสำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน การพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของ หน่วยงาน การจัด



ให้ มีกลไกการตรวจสอบทั้ งภายในและภายนอกที่มีความเป็ นอิสระการให้
ความรู้ ความเข้ าใจ เกี่ยวกับ การติดตามและประเมินผลและการส่งเสริมการมี
ส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและประเมินผล การทำงานของหน่วย
งานภาครัฐ โดยมีตัวชี้วัดมาตรฐานความโปร่งใส
 ด้ านการติดตามและประเมินผล ๕ ประการ ได้ แก่

๑. การจัดทำหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดการติดตามประเมินผลการ ปฏิบัติ
งานของหน่วยงาน 

๒. การจัดให้ มีระบบและกลไกการตรวจสอบภายใน (Internal Audit) 
ที่เหมาะสม 

๓. การจัดให้ มีระบบและกลไกการปฏิบัติการเพื่อรองรับการตรวจ 
ประเมินจากหน่วยงาน ภายนอก (External Audit) ที่เป็ นอิสระ 

๔. การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการติดตามและ ประเมิน
ผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน

๕. การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงานของหน่วยงานตาม แผน
ปฏิบัติการประจำปีมาตรฐานความ โปร่งใสด้ านการเปิดเผยและการเข้ าถึง
ข้ อมูลข่าวสารของราชการ เป็ นมาตรฐานในการเปิดเผย และการส่งเสริม 
สิทธิการเข้ าถึงการรับรู้ ข้ อมูลข่าวสารของราชการ การจัดระบบและช่อง
ทางการเข้ าถึงข้ อมูลข่าวสาร การพัฒนา ศักยภาพของระบบข้ อมูลข่าวสาร
เพื่อการบริหารความโปร่งใส และการจัดการความรู้ ของหน่วยงาน ซึ่งเป็ นไป
ตาม พระราชบัญญัติข้ อมูลข่าวสารของ ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

กลไกการตรวจสอบภายในเป็ นเครื่องมือในการติดตามและประเมินผล 
วิธีการประเมิน พิจารณา จากการ ปฏิบัติการตามแผนปฏิบัติการประจำปีของ
หน่วยงานที่มีความสอดคล้ องกับแผนงาน งบประมาณ ความ รับผิดชอบ และ 
ระยะเวลาตามที่ได้ กำหนดไว้ ในแผนปฏิบัติการประจำปีและพิจารณาผลการ
ปฏิบัติการของ หน่วยงาน เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

๑. มีการกำหนดหน้ าที่และความรับผิดชอบของบุคคลและส่วนงาน
ภายในหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้ องกับการ ปฏิบัติหน้ าที่ตามแผนปฏิบัติการประจำ
ปี  

๒. มีการปฏิบัติหน้ าที่ตามแผนปฏิบัติการประจำปีภายใต้ ตามกรอบระยะ
เวลาที่กำหนดไว้ ในแผนปฏิบัติ การประจำปี  

๓. มีการประเมินการปฏิบัติหน้ าที่ของแต่ละส่วนงานภายในหน่วยงาน 
โดยพิจารณาจากผลการนำแผนปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงานไปปฏิบัติใน
แต่ละช่วงเวลา 



หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติของหน่วยงาน หมายถึง การที่บุคลากรและ
หน่วยงานได้ มีการให้ บริการ แก่ ประชาชนตามหลักเกณฑ์และขั้ นตอนที่
กำหนดไว้ โดยไม่มีการเลือกปฏิบัติซึ่ งเป็ นการให้ บริการตามแนวทางและ 
ระบบที่หลากหลาย เช่น การบริการตามลำดับก่อน-หลัง หรือการให้ การ
บริการที่เหมาะสมกับภารกิจและ
อำนาจ หน้ าที่ของหน่วยงาน เป็ นต้ น ทั้ งนี้เพื่อเป็ นการอำนวยความสะดวก 
รวดเร็ว ประหยัด และถูกต้ องแก่ประชาชนผู้ มา รับบริการ วิธีการประเมิน 

จากการให้ บริการตามหลักเกณฑ์และขั้ นตอนที่หน่วยงาน กำหนดไว้ ว่า
มีหรือไม่มีการให้ บริการ ตาม หลักเกณฑ์และขั้ นตอนที่กำหนดไว้ หรือไม่ 
อย่างไร และพิจารณาจากความหลากหลายในการให้ บริการแก่ ประชาชน 
เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 

๑. มีการให้ การบริการตามหลักเกณฑ์และขั้ นตอนที่กำหนดไว้  
๒. มีการให้ การบริการภายในระยะเวลาที่กำหนด 
๓. มีการให้ บริการเรียงตามลาดับก่อน-หลัง 
การที่หน่วยงานได้ มีการกำหนดและดำเนินการเพื่อพัฒนาระบบการให้

คุณ ให้ โทษ และการ จัดทำ กิจกรรมการเสริมสร้ างขวัญและกาลังใจในการ
ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน โดยเป็ นการกำหนด รูปแบบและ
เกณฑ์มาตรฐานในการพิจารณาให้ โทษแก่บุคลากรที่กระทำความผิดตามกฎ
ระเบียบของ ราชการและ จริยธรรมของหน่วยงาน รวมทั้ งการสนับสนุนและ
ให้ รางวัลแก่บุคลากรที่ มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัติหน้ าที่ ทั้ งนี้เพื่อ
เป็ นการส่งเสริมให้ บุคลากรมีขวัญกาลังใจในการปฏิบัติงานด้ วยความโปร่งใส
และยุติธรรม วิธีการ ประเมิน พิจารณาจากการกำหนดและดำเนินการเพื่อ
พัฒนาระบบการให้ คุณ ให้ โทษ และการสร้ างขวัญกาลังใจแก่ บุคลากรใน
หน่วยงาน และพิจารณาจากขั้ นตอนและกระบวนการพัฒนาระบบการ ให้
คุณ/ให้ โทษแก่บุคลากรในหน่วยงาน 

สำหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในภาพรวม เพื่อให้
มีติดตามประเมินผลการ ปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานและเพื่อ
การพัฒนาระบบ การติดตามและประเมินผลของหน่วยงาน โดยมี การ
กำหนดหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่สะท้ อนให้ เห็นประสิทธิภาพ/ผลสัมฤทธิ์ใน
การปฏิบัติงานของหน่วยงาน

รวมทั้ งมีการกำหนดวิธีการประเมินผลตามหลักเกณฑ์และตัวชี้วัดที่
กำหนดไว้ และมีการเผยแพร่ หลักเกณฑ์ตัวชี้วัด และวิธีการประเมินให้
บุคลากร/สาธารณชนได้ รับทราบ 

การจัดทำรายงานผลการติดตามประเมินผลการทางานของหน่วยงาน 
เกณฑ์มาตรฐานการประเมิน 



๑. การจัดแผนงาน กิจกรรม/โครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของ 
ประชาชนในการติดตามและ ประเมินผลการทำงานของหน่วยงาน เช่น การ
จัดเวทีประชาคม/สาธารณะ

๒. มีการแต่งตั้ งคณะกรรมการที่มาจากภาคประชาชน เพื่อส่งเสริม การ
มีส่วนร่วมของประชาชน ในการ ติดตามและประเมินผลการทำงานของหน่วย
งาน 

กำหนดไว้ โดยจะต้ องมีการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงาน ให้ เป็ นที่ รับทราบ โดยทั่วไป วิธีการประเมิน พิจารณาจาก
การจัดทำรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ตาม แผน
ปฏิบัติการประจำปีของหน่วยงาน 

๑. พิจารณาจากช่องทางในการเผยแพร่ผลการประเมินผลการปฏิบัติ
งานของหน่วยงาน การจัดทำรายงาน ผลการประเมินการดำเนินการตามแผน
ปฏิบัติการประจำปีพร้ อมทั้ งวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคในการ ดำเนินการ ตาม 
แผนการปฏิบัติการประจำปี  

๒. มีการเผยแพร่ผลการประเมินการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจำปีให้ เป็ นที่รับรู้ ของ บุคคลทั้ ง ภายในและภายนอกหน่วยงาน ที่ศูนย์
ข้ อมูล ข่าวสารของหน่วยงาน และทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน หลักฐาน 
ประกอบการตรวจสอบ/ข้ อมูลที่ต้ องการ
มาตรการควบคุมการปฏิบั ติ งาน
 การควบคุม หมายถึง กระบวนการที่กระทำให้ มั่นใจว่าการปฏิบัติงาน
ได้ ดำเนินการไปตามแผนที่กำหนด ไว้ หรือถ้ าจะให้ ความหมายที่ชี้ให้ เห็นถึง
บทบาทของผู้ ควบคุมชัดเจนขึ้นก็หมายถึง การบังคับให้ กิจกรรม ต่าง ๆ เป็ น
ไปตามแผนที่กำหนดไว้ จากความหมายดังกล่าวจะเห็นได้ ว่า เมื่อมีการศึกษา
ผลการปฏิบัติงานตามแผน ปรากฏว่าไม่เป็ นไปตามทิศทาง กรอบ หรือข้ อ
กำหนดที่วางไว้ ผู้ ควบคุมหรือผู้ บริหารจะต้ องดำเนินการอย่าง อย่าง หนึ่งจะ
แก้ ไขปรับปรุงให้ การปฏิบัติงานเป็ นไปตามแผนดังกล่าว มิฉะนั้ นแล้ วแผนก็
จะไม่บรรลุวัตถุประสงค์ที่ กำหนดไว้
การควบคุมอำนาจแบ่งตามลั กษณะของสิ่งที่ถูกควบคุมออกเป็ น ๕ 
ประเภทด้วยกั น คือ
 ๑. การควบคุมผลการปฏิบัติงาน (Product Control) เป็ นการควบคุม
ผลผลิตของโครงการเพื่อ จัดการให้  โครงการผลิตได้ ปริมาณตามที่กำหนด
ไว้ ในแผน เรียกว่า การควบคุมปริมาณ (Quantity Control) และควบคุมให้
ผลผลิต ที่ได้ มีลักษณะและคุณสมบัติตามที่กำหนดไว้ เรียกว่าการควบคุม
คุณภาพ (Quality Control) การควบคุมในข้ อนี้รวมถึง การควบคุมเวลาของ



โครงการด้ วย คือการควบคุมให้ โครงการสามารถผลิตผลงานได้ ปริมาณและ
คุณภาพตาม ช่วงเวลาที่กำหนดไว้  

๒. การควบคุมบุคลากร (Personal or Staff Control) เป็ นการควบคุม
พฤติกรรมการ ปฏิบัติงานของเจ้ าหน้ าที่ที่ ปฏิบัติงานโครงการ โดยควบคุม
ให้ ปฏิบัติงานตามวิธีที่กำหนดไว้ และให้ เป็ นไปตาม กำหนดการโครงการ 
ควบคุม และบำรุงขวัญพนักงาน ความประพฤติความสำนึกในหน้ าที่และ
ความรับผิดชอบ ตลอดจนควบคุมด้ านความ ปลอดภัยของพนักงานด้ วย 

๓. การควบคุมด้ านการเงิน (Financial Control) ได้ แก่ การควบคุม
การใช้ จ่าย (Cost - Control) การควบคุม ทางด้ านงบประมาณ (Budget 
Control) ตลอดจนการควบคุมทางด้ านบัญชีต่าง ๆ ทั้ งนี้เพื่อให้ โครงการเสีย
ค่าใช้ จ่าย ต่ำสุด และมีเหตุผลเป็ นไปด้ วยความบริสุทธิ์ยุติธรรม 

๔. การควบคุมทรัพยากรทางกายภาพ (Control of Physical 
Resources) ได้ แก่การ ควบคุมการใช้ จ่ายทรัพยากร ประเภทวัสดุอุปกรณ์
เครื่องมือ อาคารและที่ดิ นตลอดจนแรงงานในการเป็ นปัจจัย นาเข้ าของ
โครงการเพื่อให้ เกิด การประหยัดในการใช้ ทรัพยากรดังกล่าว 

๕. การควบคุมเทคนิควิธีการปฏิบัติงาน (Control of Techniques or 
Procedure) ได้ แก่การควบคุมกำกับดูแล เทคนิคและวิธีการปฏิบัติงานให้
ถูกต้ องตามหลักวิชาที่กำหนดไว้ สำหรับการ ปฏิบัติงานประเภทนั้ น ๆ โดยจะ
ต้ อง ควบคุมทั้ งเทคนิควิธีที่มองเห็นและเข้ าใจง่าย เช่น โครงการพัฒนา 
สังคม วัฒนธรรม การส่งเสริมประชาธิปไตย หรือโครงการพัฒนาชนบท 
เป็ นต้ น
ความสำคั ญของการติดตามและการควบคุม
 ความสำคัญ ความจำเป็ น และประโยชน์ของการติดตามและการ
ควบคุมนั้ น อาจพิจารณาได้ จากประเด็น ต่อไปนี้

๑. เพื่อให้ แผนบรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ตั้ งไว้ ประโยชน์ในข้ อนี้
นับว่าเป็ นวัตถุประสงค์ที่สำคัญ ที่สุดของการติดตามและการควบคุมโครงการ 
ทั้ งนี้เพราะวัตถุประสงค์และเป้าหมายถือเป็ นหัวใจสำคัญของ โครงการ หาก
ไม่มีการยึดเป้าหมายและวัตถุประสงค์เป็ นหลักแล้ ว เราก็ไม่ทราบว่าจะทา
โครงการนี้ไปทำไม เมื่อ เป็ นเช่นนี้การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานต่าง 
ๆ ที่จะช่วยประคับประคองให้ โครงการบรรลุสิ่ งที่มุ่งหวัง ดังกล่าวจึงถือเป็ น
กิจกรรมที่สำคัญยิ่งของผู้ บริหารโครงการ

๒. ช่วยประหยัดเวลาและค่าใช้ จ่าย ผู้ บริหารที่ดีจะต้ องควบคุมเวลาและ
ค่าใช้ จ่ายของโครงการ โดยการ เสนอแนะเทคนิควิธีการปฏิบัติที่มี
ประสิทธิภาพให้ ซึ่งจะสามารถลดเวลาและค่าใช้ จ่ายของโครงการลงไป ได้



มาก ทำให้ สามารถนาทรัพยากรที่ลดลงไปใช้ ประโยชน์กับโครงการอื่น หรือ
เพื่อวัตถุประสงค์อื่น ๆ ได้  

๓. ช่วยกระตุ้ น จูงใจ และสร้ างขวัญกาลังใจให้ ผู้ ปฏิบัติงาน การติดตาม
ควบคุมนั้ นไม่ใช่เป็ นการจับผิดเพื่อ ลงโทษ แต่เป็ นการแนะนำช่วยเหลือโดย
คำนึงถึงผลสำเร็จของโครงการเป็ นสำคัญ เพราะฉะนั้ น ผู้ นิเทศงานและผู้  
ควบคุมงานที่ดีมักจะได้ รับการต้ อนรับจากผู้ ปฏิบัติงาน ทำให้ ผู้ ปฏิบัติงานรู้ สึ ก
กระตือรือร้ น เพราะมีพี่เลี้ยงมาช่วย แนะนำช่วยเหลืออีกแรงหนึ่ง ขวัญกาลัง
ใจที่จะปฏิบัติงานต่อสู้ กับปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ ก็จะมีมากขึ้น 

๔. ช่วยป้องกันและความเสียหายรุนแรงที่อาจจะเกิดขึ้นได้ โครงการ
บางโครงการถ้ ามีการควบคุมไม่ดีพอ อาจเป็ นสาเหตุให้ เกิดความเสียหาย
ใหญ่หลวงได้ และหากพบความเสียนั้ นแต่ต้ นลักษณะของเหตุการณ์ที่เรียกว่า 
“สายเกินแก” ้ก็จะไม่เกิดขึ้น 

๕. ทำให้ พบปัญหาที่อาจเกิดขึ้นเนื่องมาจากโครงการนั้ น ทั้ งนี้ในขณะ
ที่ทำการติดตามและควบคุมนั้ น ผู้ บริหารจะมองเห็นปัญหาอันเป็ นผลกระทบ
ต่าง ๆ ของโครงการหลายประการ จึงจะสามารถจัดหามาตรการ ใน การ
ป้องกันแก้ ไขได้ อย่างถูกต้ อง เช่น โครงการสร้ างถนนเข้ าไปในถิ่นทุรกันดาร 
อาจก่อให้ เกิดปัญหาการลักลอบตัด ไม้ เถื่อนโดยใช้ ถนนสายนั้ นเป็ นเส้ นทาง
ขนส่ง เป็ นต้ น 

๖. ช่วยให้ ผู้ เกี่ยวข้ องทุกฝ่ ายได้ เห็นเป้าหมายวัตถุประสงค์หรือ
มาตรฐานของงานได้ ชัดเจนขึ้น โดยปกติ โครงการต่าง ๆ มักจะกำหนด
วัตถุประสงค์หรือเป้ามายไว้ อย่างหลวม ๆ หรือใช้ คาที่ค่อนข้ างจะเป็ น
นามธรรมสูง เช่น คาว่าพัฒนา ขยาย ปรับปรุง กระตุ้ น ยกระดับ ฯลฯ ซึ่ง
ทำให้ ผู้ ปฏิบัติงาน หรือแม้ กระทั่งผู้ บริหารมองไม่ เห็น เป้าหมายได้ ชัดเจน 
ไม่อาจปฏิบัติงานให้ บรรลุเป้าหมายที่ถูกต้ องได้ เมื่อมีการติดตามและควบคุม
โครงการ จะต้ อง มีการทำให้ วัตถุประสงค์และเป้าหมายรวมทั้ งมาตรฐานต่าง 
ๆ ชัดเจนขึ้น เพื่อจะได้ สามารถเปรียบเทียบและทาการ ควบคุมได้  

กล่าวโดยสรุปได้ ว่า การติดตามและการควบคุมเป็ นเครื่องมือสำคัญ
ของกระบวนการบริหาร และ กระบวนการวางแผน ทำให้ การดำเนินการเป็ น
ไปตามวัตถุประสงค์ นโยบายที่กำหนดไว้ การติดตามและการ ควบคุม นั้ น
เป็ นกิจกรรมที่เกี่ยวเนื่องกัน มักจะใช้ ควบคู่กันไม่ได้ มีการแยกกันอย่างอิสระ 
กล่าวคือเมื่อมีการติดตาม ดูผลการทำงานว่าเป็ นอย่างไรแล้ ว ก็ต้ องมีการ
ควบคุมเพื่อปรับปรุงปฏิบัติงานดังกล่าวให้ ไปสู่ทิศทางที่ต้ องการ และในทาง
กลับกัน ใครหรือหน่วยงานใดก็ตามที่จะทาหน้ าที่ควบคุมก็ต้ องมีการติดตาม
ก่อนเสมอ มิฉะนั้ นก็ไม่สามารถควบคุมอะไรได้


