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คำนำ 

       พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ตาม

มาตรา 7 ได้กำหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้องจัดทำ

คู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ  

ข้ันตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อม

กับคำขอ” โดยมีเป้าหมายเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพใน

การให้บริการของภาครัฐสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผย

ข้ันตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

        องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง  จึงได้จัดทำ “คู่มือสำหรับประชาชน” ข้ึนเพื่อให้เจ้าหน้าที่ที่

เกี่ยวข้องและประชาชนทั่วไปใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการต่อไป 

                                                                          องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง 
                                                               24  มิถุนายน  2559 
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การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง  อำเภอเมือง   จังหวัดร้อยเอ็ด 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

1. ท่ีมา 

       เนื่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจำนวนมาก กำหนดให้การประกอบกิจการของ

ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การข้ึนทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาต

ดำเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้กำหนดระยะเวลา เอกสาร 

และหลักฐานที่จำเป็นรวมถึงข้ันตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ทำให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นการ

สร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก  และเป็นอุปสรรคต่อการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศ

ในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ปรึกษาลงมติให้เสนอร่าง พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวก

ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.......ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ 

จึงได้ใช้อำนาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสองของรัฐธรรมนูญแห่ง

ราชอาณาจักรไทย  (ฉบับช่ัวคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ

พิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 

2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย  นายกรัฐมนตรี ได้นำ

ร่างพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ข้ึนทูลเกล้าทูลกระหม่อม 

ถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวเพื่อทรงลงประปรมาภิไธย 

       ในการนี้  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่  16  มกราคม  2558 และมี

การประกาศในราชกจิจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 

       มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กำหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต        

ผู้อนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) 

ในการยื่นคำขอ ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ ผู้ขออนุญาต

จะต้องยื่นมาพร้อมกับคำขอ และจะกำหนดให้ยื่นคำขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคำขอด้วยตนเองก็ได้ 

        มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่กำหนดให้ยื่น

คำขอ และเผยแพร่ทางสื่ออเิลก็ทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้สำเนาคู่มือดังกล่าวให้พนกังานเจ้าหน้าที่คัดสำเนาให้ 

โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นน้ันใหร้ะบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือสำหรับประชาชนด้วย 



 

 

มาตรา 7 วรรคสาม กำหนดใหเ้ป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ

ข้ันตอนและระยะเวลาในการพจิารณาอนุญาตที่กำหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์ 

และวิธีการบริหารกจิการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีทีเ่ห็นว่า ข้ันตอน และระยะเวลาทีก่ำหนดดังกล่าวล่าช้า

เกินสมควรใหเ้สนอคณะรัฐมนตรีเพือ่พิจารณา และสัง่การให้ผู้อนญุาตดำเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

มาตรา 17 ใหผู้้อนุญาตจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตา มาตรา 7 ให้เสร็จสิ้น ภายในหนึ่งร้อยแปด

สิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัติน้ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

2.วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 

       2.1 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ ทีเ่กี่ยวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการ 
       2.2 เพื่อใหเ้กิดผลสัมฤทธ์ิตามเจตนารมณ์ ของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพจิารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 

3.คำจำกัดความ 
      “การบริหารประชาชน” หมายถึง การดำเนินการให้บรกิารประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้ว
เสร็จตามคำขอ การยื่นคำขอนีเ้ป็นการยื่นคำขอตามทีม่ีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ใหห้น่วยงานของรัฐ
กำหนดใหผู้้รบับริการตอ้งยื่นคำขอก่อนดำเนินการใด ได้แกก่ารอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจด
ทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การใหป้ระทานบัตร และการให้อาชญาบัตร 
      “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบรกิารโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก
หน่วยงานภาครัฐ 
      “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย  ส่วนราชการ  จังหวัด  องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน รัฐวิสาหกจิ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรปูแบบใหม่ 

4.แนวคิดและหลักการ 
        แนวคิดและหลักการของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้นำหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็นหลักการ
สำคัญ  ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน  และเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้เกิด
ความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยข้ันตอน ระยะเวลาให้
ประชาชนทราบ เพื่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจสำคัญคือ การคำนวณความสะดวกให้แก่ประชาชน 
         4.1 ความหมายของคู่มือสำหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจน ใน
การติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จำเป็น
อย่างไร เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
         4.2 ขอบเขตการดำเนินการ หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้
ประชาชนต้องขออนุญาต จดทะเบียนข้ึนทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะดำเนินการใดๆ ต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 



         4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน    การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนมี
วัตถุประสงค์ดังนี้.- 
  1) เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรบับริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่ชัดเจน 
เกี่ยวกับหลกัเกณฑ์ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรอืหลักฐานที่ใช้ประกอบคำขอ สถานที่ให้บริการ 
  2) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบรกิารของประชาชน 
  3) เพื่อยกระดับการพฒันาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถในการ
แข่งขันของประเทศ 
  4) เพื่อสร้างความโปรง่ใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 

4.4 เป้าหมายของการจัดทำคู่มือสำหรบัประชาชน 
      หน่วยงานของรัฐที่มงีานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดใหป้ระชาชน
ต้องมาย่ืนขออนุญาตก่อนดำเนินการใด มีการจัดทำคู่มอืสำหรบัประชาชน และนำไปใช้ในการใหบ้ริการประชาชน 
5.ประโยชน์ท่ีได้จากการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
             ➢ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
  -ทราบแนวปฏิบัติในการรบับริการอย่างชัดเจน 
  -ได้รับบรกิารทีม่ีมาตรฐาน และมีความโปรง่ใส 
  -ได้รับความพงึพอใจเพิ่มข้ึนจากการมารับบริการ 
  -มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

              ➢ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 
    -ให้บริการด้วยความโปรง่ใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสนิใจ และลดความเสี่ยงในการทจุริต

คอรัปช่ัน 
  - สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลกัเกณฑ์ที่วางไว้ เพื่อนำมาปรับปรุงการ

ให้บรกิาร 
  - พัฒนาการใหบ้ริการอย่างต่อเนื่อง 
 

      ➢ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
  -ยกระดับการพฒันาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
  -เพิม่ขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

คู่มือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีปา้ย 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:องค์การบรหิารส่วนตำบลเมือง  อำเภอหนองเมือง  จงัหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การรับชำระภาษีป้าย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตำบลเมือง  อำเภอหนองเมืองทอง  จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ.2510 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สำเนาคู่มือประชาชนการรับชำระภาษีป้าย 21/07/2558 15:20  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการกองคลงัองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง   วันจันทร์ถึงวันศุกร ์

โทรศัพท:์ 0 436-51722              (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร : 0-436-51722 ต่อ 18                 ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.mungthong.go.th 

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

คู่มือสำหรับประชาชน/งานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง  อำเภอเมือง 

 จังหวัดร้อยเอ็ด 



รเปิด 

 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรับชำระภาษีป้าย
แสดงช่ือยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกจิการอื่นหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอื่น
เพื่อหารายได้โดยมหีลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี ้

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบรหิารสว่นตำบล) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการเสีย
ภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรบัชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชำระภาษี
และเงินเพิม่ 
7. กรณีที่ผูร้ับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 30 
วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินช้ีขาดและแจ้งใหผู้้เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) 
ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รบัอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิม่เติม
ได้ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน
พร้อมกำหนดระยะเวลาใหผู้้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาทีก่ำหนดผู้รบัคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าทีจ่ะยังไมพ่ิจารณาคำขอและยังไม่นบัระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะ
ดำเนินการแก้ไขคำขอหรือ 
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคู่มอืเริ่มนับหลังจากเจ้าหนา้ที่ผู้รบัคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้ว 
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 แหง่ 
พระราชบัญญัตกิารอำนวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

 
 
 



 
 
 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง

รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 

เพื่อให้พนกังานเจ้าหน้าที่

ตรวจสอบความครบถ้วน

ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

 

1 วัน - (1. ระยะเวลา : 1 

วัน (ภายในเดือน

มีนาคมของทุกปี) 

2. หน่วยงาน

ผู้รบัผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) / องค์การ

บรหิารส่วนตำบล

.....(ระบุช่ือ) / 

เมืองพัทยา) 

 

2) 

การพิจารณา 

 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา

ตรวจสอบรายการป้ายตาม

แบบแสดงรายการภาษีป้าย 

(ภ.ป.1) และแจ้งการ

ประเมินภาษี 

 

30 วัน - (1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วันนับ

จากวันที่ยื่นแสดง

รายการภาษีป้าย 

(ภ.ป.1) (ตาม

พระราชบัญญัติวิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539) 

2. หน่วยงาน

ผู้รบัผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) / องค์การ

บรหิารส่วนตำบล



ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

.....(ระบุช่ือ) / 

เมืองพัทยา) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจ้าของป้ายชำระภาษี 

 

15 วัน - (1. ระยะเวลา : 

ภายใน 15 วันนับ

แต่ได้รับแจ้งการ

ประเมิน (กรณี

ชำระเกิน 15 วัน

จะต้องชำระเงิน

เพิ่มตามอัตราที่

กฎหมายกำหนด) 

2. หน่วยงาน

ผู้รบัผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) / องค์การ

บรหิารส่วนตำบล

.....(ระบุช่ือ) / 

เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 46 วัน 
13. งานบริการนี้ผา่นการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจำตัว

ประชาชนหรือ

บัตรที่ออกใหโ้ดย

หน่วยงานของรัฐ

พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน

พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดง

สถานที่ตั้งหรือ

แสดงป้าย

รายละเอียด

เกี่ยวกับป้ายวัน

เดือนปีที่ติดตัง้

หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ

ประกอบกจิการ

เช่นสำเนาใบ

ทะเบียนการค้า

สำเนาทะเบียน

- 0 1 ชุด - 



ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

พาณิชย์สำเนา

ทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

5) 

หนังสือรบัรองนิติ

บุคคล (กรณีนิติ

บุคคล) พรอ้ม

สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สำเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 

หนังสือมอบ

อำนาจ (กรณี

มอบอำนาจให้

ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15 ค่าธรรมเนยีม 

  1) ไม่มีข้อมูลคา่ธรรมเนียมคา่ธรรมเนียม0 บาท 

- หมายเหตุ - 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที่ 

กองคลงัองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง  โทรศัพท์: 0 4365-1755  หรือเว็บไซต์ : 
http://www.mungthong.go.th/ 
 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

  



 

 

 

3) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง  อำเภอเมือง  จังหวัดรอ้ยเอ็ด 

หมายเหต(ุถ้าการให้บริการไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท้ี่ 

กองคลงัองค์การบริหารส่วนตำบลโนนธาตุโทรศัพท์: 0 4345-6200-2 

หรือเว็บไซต์ : http://www.kknontat.com/) 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตร ี

หมายเหต ุ(เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
คู่มือสำหรับประชาชน: การรับชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:องค์การบรหิารส่วนตำบลเมืองทอง  อำเภอเมือง  จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
16. ชื่อกระบวนงาน:การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
17. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลเมอืงทอง  อำเภอเมอืง  จังหวัดร้อยเอ็ด 
18. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
19. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
20. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
21. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
22. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

23. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  0 วัน 

24. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
25. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สำเนาคู่มือประชาชนการรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 21/07/2558  
26. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการกองคลงัองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง            วันจันทร์ถึงวันศุกร ์

โทรศัพท:์ 0 436-51722              (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร : 0 436-51722 ต่อ 18        ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.mungthong.go.th/ 

/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

27. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรับชำระ
ภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรพัย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรอืนหรือ
สิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นน้ันโดยมหีลกัเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 



 
 
 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาล/องค์การบรหิารส่วนตำบล/เมืองพัทยา) ประชาสมัพันธ์ข้ันตอนและ 
วิธีการชำระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพยส์ินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพยส์ินย่ืนแบบแสดงรายการทรพัย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกมุภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยส์ินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับชำระภาษี (เจ้าของทรัพยส์นิชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพยส์ินดำเนินการชำระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีทีเ่จ้าของทรพัย์สินชำระ
ภาษีเกินเวลาที่กำหนดจะต้องชำระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกำหนด 
7. กรณีที่ผูร้ับประเมิน (เจ้าของทรพัย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 15 วัน
นับแต่ได้รับแจง้การประเมินโดยผูบ้รหิารท้องถ่ินช้ีขาดและแจ้งเจ้าของทรัพยส์ินทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่
เจ้าของทรัพยส์ินย่ืนอทุธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิม่เติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝา่ยและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนด
ระยะเวลาใหผู้้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิม่เตมิได้ภายในระยะเวลาที่
กำหนดผูร้ับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าทีจ่ะยังไมพ่ิจารณาคำขอและยังนบัระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการแก้ไขคำ
ขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทกึสองฝ่ายนั้นเรยีบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคู่มอืเริ่มนับหลังจากเจ้าหนา้ที่ผู้รบัคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามทีร่ะบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11.จะดำเนินการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
28. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าของทรัพยส์ินย่ืนแบบ

แสดงรายการทรัพยส์ิน 

(ภ.ร.ด.2) เพื่อให้พนกังาน

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

 

1 วัน - (1. ระยะเวลา : 1 

วันนับแต่

ผู้รบับริการมายื่น

คำขอ 

2. หน่วยงาน

ผู้รบัผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ



ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

ช่ือ) / องค์การ

บรหิารส่วนตำบล

.....(ระบุช่ือ) / 

เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 

 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา

ตรวจสอบรายการทรัพยส์ิน

ตามแบบแสดงรายการ

ทรัพยส์ิน (ภ.ร.ด.2) และแจง้

การประเมินภาษีให้เจ้าของ

ทรัพยส์ินดำเนินการชำระ

ภาษี 

 

30 วัน - (1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วันนับ

จากวันที่ยื่นแบบ

แสดงรายการ

ทรัพยส์ิน 

(ภ.ร.ด.2) (ตาม

พระราชบัญญัติวิธี

ปฏิบัติราชการทาง

ปกครองฯ) 

2. หน่วยงาน

ผู้รบัผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) / องค์การ

บรหิารส่วนตำบล

.....(ระบุช่ือ) / 

เมืองพัทยา) 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 31 วัน 
29. งานบริการนี้ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน 
 

 
 
 
 



 
 
30. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

30.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
30.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจำตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอื่นทีอ่อกให้

โดยหน่วยงาน

ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน

พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

หลักฐานแสดง

กรรมสทิธ์ิ

โรงเรือนและที่ดิน

พร้อมสำเนาเช่น

โฉนดที่ดิน

ใบอนุญาตปลูก

สร้างหนังสือ

สัญญาซื้อขาย

หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หลักฐานการ

ประกอบกจิการ

พร้อมสำเนาเช่น

ใบทะเบียนการค้า

- 1 1 ชุด - 



ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ทะเบียนพาณิชย์

ทะเบียน

ภาษีมูลค่าเพิ่ม

หรือใบอนุญาต

ประกอบกจิการ

ค้าของฝ่าย

สิ่งแวดล้อม

 สัญญา

เช่าอาคาร 

5) 

หนังสือรบัรองนิติ

บุคคลและงบ

แสดงฐานะ

การเงิน (กรณีนิติ

บุคคล) พรอ้ม

สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 

หนังสือมอบ

อำนาจ (กรณี

มอบอำนาจให้

ดำเนินการแทน) 

- 1 1 ฉบับ - 

 
31.ค่าธรรมเนียม 

  ไม่มีข้อมูลคา่ธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนยีม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 
 
32. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพือ่ร้องเรียนได้ที่กอง

คลังองค์การบรหิารส่วนตำบลเมืองทอง  โทรศัพท์: 0 4365-1722 หรือเว็บไซต์ : 



http://www.mungtgong.go.th/ 

 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักงานปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111  

 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

4) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบรหิารส่วนตำบลเมืองทอง  อำเภอเมือง  จังหวัดร้อยเอ็ด 

หมายเหตุ(ถ้าการให้บริการไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท้ี่ 

กองคลงัองค์การบริหารส่วนตำบลโนนธาตุโทรศัพท์: 0 4345-6200-2 

หรือเว็บไซต์ : http://www.kknontat.com/) 

5) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตร ี

หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การขออนุญาตประกอบการท่ีเป็นอันตรายต่อสขุภาพ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:องค์การบรหิารส่วนตำบลเมืองทอง  อำเภอหนองเมอืง  จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนญุาตประกอบการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง  อำเภอหนองเมือง  จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัต ิ  
5. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ข้อบัญญัตเิรื่องการขออนุญาตประกอบการทีเ่ป็นอันตรายตอ่สุขภาพ (การสีข้าวด้วยเครื่องจักร) 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา ขัอบัญญตัิการขออนุญาตประกอบการทีเ่ป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (การสีข้าวด้วยเครื่องจกัร)  
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 1วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตประกอบการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

17/07/2558 11:53  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1 สถานท่ีให้บริการกองคลงัองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง   วันจันทร์ถึงวันศุกร ์

โทรศัพท:์ 0 436-51722             (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร : 0 436-517229 ต่อ 18       ตัง้แต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.mumgthong.go.th/ 

/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 
 
 
 



หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
ไม่มีข้อมูลหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
12.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

•ผูป้ระกอบการยื่นคำขอ

พร้อมหลกัฐานงานพฒันา

และจัดเก็บรายได้กองคลัง 

* รายเก่า : กอ่นใบอนญุาต

หมดอายุ 

* รายใหม่ : ก่อนเปิด

ดำเนินการ 

2 ช่ัวโมง องค์การบรหิารส่วน

ตำบลเมืองทอง  

อำเภอเมือง จังหวัด

ขอนแก่น 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ตรวจสอบแล้วถูกต้องตาม

เกณฑ์พจิารณาออก

ใบอนุญาตภายใน 30 วัน 

 

4 ช่ัวโมง องค์การบรหิารส่วน

ตำบลเมืองทอง  

อำเภอเมือง จังหวัด

ขอนแก่น 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

•ใบอนญุาตมีกำหนดอายุ 1 

ป ี

 

2 ช่ัวโมง องค์การบรหิารส่วน

ตำบลเมืองทอง  

อำเภอเมือง จังหวัด

ขอนแก่น 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 1 วัน 
13.งานบริการนี้ผา่นการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน 

 
 
 
 
 
 
 



14.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
43.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจำตัว

ประชาชน 

องค์การบรหิารส่วน

ตำบลเมืองทอง  

อำเภอเมือง จังหวัด

ขอนแก่น 

0 1 ฉบับ - 

2) 

สำเนาทะเบียน

บ้าน 

องค์การบรหิารส่วน

ตำบลเมืองทอง  

อำเภอเมือง จังหวัด

ขอนแก่น 

0 1 ฉบับ - 

 
43.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

ใบเสร็จรับเงินค่า

ใบอนุญาต

ประกอบการที่

เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ 

องค์การบรหิารส่วน

ตำบลเมืองทอง  

อำเภอเมือง จังหวัด

ขอนแก่น 

0 1 ฉบับ - 

 
12. ค่าธรรมเนยีม 
1) ค่าธรรมเนยีมใบอนญุาตประกอบการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพรายปปีีละ 150 บาท 

ค่าธรรมเนยีม150 บาท 

หมายเหตุ - 

15.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบรหิารส่วนตำบลเมืองทอง  อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 

หมายเหต(ุถ้าการให้บริการไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท้ี่ 
กองคลงัองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง  โทรศัพท์: 0 4365-1722 ต่อ  15 
หรือเว็บไซต์ : http://www.nungthong.go.th) 



 
 12.ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บรกิารประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสำหรับประชาชน: ข้อบญัญัติการขออนุญาตประกอบการเก็บขนสิ่งปฏิกูล 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง  อำเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
13. ชื่อกระบวนงาน:ข้อบัญญัติการขออนุญาตประกอบการเก็บขนสิ่งปฏิกลู 
14. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง  อำเภอเมอืง จงัหวัดขอนแก่น 
15. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
16. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุมัต ิ  
17. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ข้อบัญญัตกิารขออนญุาตประกอบการเกบ็ขนสิ่งปฏิกูล 

18. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
19. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
54. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา ข้อบญัญัติการขออนุญาตประกอบการเก็บขนสิ่งปฏิกลู 

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 1วัน 
ข้อมูลสถิติ 

 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
55. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สำเนาคู่มือประชาชนข้อบัญญัติการขออนญุาตประกอบการเกบ็ขนสิ่งปฏิกูล 
17/07/2558 13:51  
56. ช่องทางการให้บริการ  
1 สถานท่ีให้บริการกองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง   วันจันทร์ถึงวันศุกร ์

โทรศัพท:์ 0 436-51722             (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร : 0 436-51722 ต่อ 18       ตัง้แต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.mungthong.go.th/ 

/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

 ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 
 
 
 



 
55. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กำหนดให้ผู้ที่ดำเนินกิจการที่ราชการส่วนท้องถ่ินกำหนดให้เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพต้องได้รับใบอนุญาต
จากเจ้าพนักงานท้องถ่ินโดยเจ้าพนักงานท้องถ่ินอาจกำหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะเพิ่มเติมให้ผู้ดำเนินกิจการดังกล่าว
ปฏิบัติเพื่อป้องกันอันตรายต่อสุขภาพของสาธารณชนได้ผู้ใดดำเนินกิจการที่ส่วนท้องถ่ินกำหนดให้เป็นกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพโดยไม่มีใบอนุญาตต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน 6 เดือนหรือปรับไม่เกิน 10,000 บาทหรือทั้งจำทั้ง
ปรับ (มาตรา 71) ผู้รับใบอนุญาตผู้ใดไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินกำหนดไว้ในใบอนุญาตต้องระวาง
โทษปรับไม่เกิน 2,000 บาท (มาตรา 76) 

20. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

•ผูป้ระกอบการยื่นคำขอ

พร้อมหลกัฐานงานพฒันา

และจัดเก็บรายได้กองคลัง 

* รายเก่า : กอ่นใบอนญุาต

หมดอายุ 

* รายใหม่ : ก่อนเปิด

ดำเนินการ 

•ตรวจสอบแล้วถูกต้อง 

ตามเกณฑ์พจิารณาออก

ใบอนุญาตภายใน 30 วัน 

•ใบอนญุาตมีกำหนดอายุ 1 

ป ี

1 วัน องค์การบรหิารส่วน

ตำบลเมืองทอง 

อำเภอเมือง 

จังหวัดร้อยเอ็ด 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 



56. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจำตัว

ประชาชน 

 0 1 ฉบับ - 

2) 

สำเนาทะเบียน

บ้าน 

องค์การบรหิารส่วน

ตำบลเมืองทอง 

อำเภอเมือง 

จังหวัดร้อยเอ็ด 

0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

ใบเสร็จรับเงินค่า

ใบอนุญาต

ประกอบการเก็บ

ขนสิ่งปฏิกลู 

องค์การบรหิารส่วน

ตำบลเมืองทอง 

อำเภอเมือง 

จังหวัดร้อยเอ็ด 

0 1 ฉบับ - 

 
21. ค่าธรรมเนยีม 
1) ค่าธรรมเนยีมใบอนญุาตประกอบการเก็บขนสิ่งปฏิกูลรายปีปีละ 3,500 บาท 

ค่าธรรมเนยีม150 บาท 

หมายเหตุ - 

22. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบรหิารส่วนตำบลเมืองทอง  อำเภอเมือง  จังหวัดร้อยเอ็ด 

หมายเหต(ุถ้าการให้บริการไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงทีร่ะบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท้ี่ 

กองคลงัองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง   โทรศัพท์: 0 4365-722 

หรือเว็บไซต์ : http://www.mungthong.go.th/) 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 



 
คู่มือสำหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบยีนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณผีู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง  อำเภอเมือง  จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง:กระทรวงพาณิชย ์
 
23. ชื่อกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นบุคคลธรรมดา 
24. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง  อำเภอเมือง  จังหวัดร้อยเอ็ด 
25. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
26. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  
27. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมาย

ว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่  93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ .ศ. 

2555   

9) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์

และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

28. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
29. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
30. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา ไม่มี  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาที 



31. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
32. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สำเนาคู่มือประชาชนการจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 21/07/2015 10:02  
33. ช่องทางการให้บริการ  
1) ส ถ า น ท่ี ใ ห้ บ ริ ก า ร ก รุ ง เ ท พ ม ห า น ค ร ติ ด ต่ อ 

(1) ส ำ นั ก ง า น เ ศ ร ษ ฐ กิ จ ก า ร ค ลั ง ก รุ ง เ ท พ ม ห า น ค ร 

โ ท ร ศั พ ท์  : 02-224-1916 ห รื อ  02-225-1945 

(ให้ บ ริ ก า ร กั บ ส ถ า น ป ร ะ ก อ บ ก า ร ทุ ก แ ห่ ง ที่ มี ที่ ตั้ ง อ ยู่ ใ น ก รุ ง เ ท พ ม ห า น ค ร ) ห รื อ 

(2) ส ำ นั ก ง า น เ ข ต ก รุ ง เ ท พ ม ห า น ค ร 

โ ท ร ศั พ ท์  : ติ ด ต่ อ ส ำ นั ก ง า น เ ข ต 

(สถานประกอบการแห่งใหญ่ตั้งอยู่ในพื้นที่รบัผดิชอบของเขตไหนให้ไปยื่นจดทะเบียนณสำนักงานเขตน้ัน)/ติดตอ่

ด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

หมายเหต ุ- 

2) สถานท่ีให้บริการกองคลังองค์การบรหิารส่วนตำบลเมืองทอง  
โทรศัพท์: 0 436-51722     
โทรสาร : 0 436-51722 ต่อ 18     ตั้ ง แ ต่ เ ว ล า  08.30 – 16.30 น . 
เ ว็ บ ไ ซ ต์  : http://www.mungthong.go.th/ 
/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
 

34. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11) 
2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผู้้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็
ได ้
3. ใหผู้้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนงัสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 



หมายเหตุข้ันตอนการดำเนินงานตามคูม่ือจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามทีร่ะบุ
ไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่
สมบรูณ์เป็นเหตุให้ไมส่ามารถพจิารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะตอ้งดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาที่
กำหนดในบันทกึดังกล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ
จะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รบัมอบอำนาจไว้เป็น
หลักฐาน 
35. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 

 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา

เอกสาร/แจง้ผล 

30 นาท ี - - 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ

ค่าธรรมเนียม 

5 นาท ี - - 

3) 

การพิจารณา 

 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมลูเข้า

ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ

การจดทะเบียน/หนงัสือ

รับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาท ี - - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมต ิ

 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาท ี - - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
 

 
 
 
 
 
 



36. งานบริการนี้ผา่นการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน 

37. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
37.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจำตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม

รับรองสำเนา

ถูกต้อง) 

2) 

สำเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม

รับรองสำเนา

ถูกต้อง) 

 
37.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

คำขอจดทะเบียน

พาณิชย์ (แบ

บทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ

การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือให้ความ

ยินยอมให้ใช้

สถานที่ตั้ง

สำนักงานแห่ง

ใหญ่โดยให้

เจ้าของร้านหรือ

เจ้าของกรรมสิทธ์ิ

ลงนามและใหม้ี

พยานลงช่ือ

รับรองอย่างน้อย 

1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้เป็น

เจ้าบ้าน ) 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

3) 

สำเนาทะเบียน

บ้านที่แสดงให้

เห็นว่าผู้ให้ความ

ยินยอมเปน็เจ้า

บ้านหรอืสำเนา

สัญญาเช่าโดยมี

ผู้ให้ความยินยอม

เป็นผู้เช่าหรือ

เอกสารสิทธ์ิอย่าง

อื่นที่ผูเ้ป็นเจ้าของ

กรรมสทิธ์ิเป็น

ผู้ให้ความยินยอม

พร้อมลงนาม

รับรองสำเนา

ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้เป็น

เจ้าบ้าน ) 

4) 

แผนที่แสดง

สถานที่ซึ่งใช้

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานที่

สำคัญบริเวณ

ใกล้เคียง

โดยสังเขปพร้อม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ

อำนาจ (ถ้ามี) 

พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) สำเนาบัตร

ประจำตัว

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ประชาชนของ

ผู้รบัมอบอำนาจ 

(ถ้ามี) พร้อมลง

นามรับรองสำเนา

ถูกต้อง 

7) 

สำเนาหนงัสือ

อนุญาตหรือ

หนังสือรบัรองให้

เป็นผู้จำหน่าย

หรือให้เช่าสินค้า

ดังกล่าวจาก

เจ้าของลิขสทิธ์ิ

ของสินค้าที่ขาย

หรือให้เช่าหรือ

สำเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ตามประมวล

รัษฎากรหรือ

หลักฐานการซื้อ

ขายจาก

ต่างประเทศ

พร้อมลงนาม

รับรองสำเนา

ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการขายหรอืให้

เช่าแผ่นซีดีแถบ

บันทึกวีดิทัศน์แผ่น

วีดิทัศน์ดีวีดีหรือ

แผ่นวีดีทัศน์ระบบ

ดิจิทัลเฉพาะที่

เกี่ยวกับการ

บันเทงิ) 

8) 

หนังสือช้ีแจง

ข้อเท็จจรงิของ

แหล่งที่มาของ

เงินทุนและ

หลักฐานแสดง

จำนวนเงินทุน

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการค้าอัญมณี

หรือเครื่องประดับ

ซึ่งประดับด้วยอญั

มณ)ี 



ที่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

หรืออาจมาพบ

เจ้าหน้าที่เพือ่ทำ

บันทึกถ้อยคำ

เกี่ยวกับ

ข้อเท็จจรงิของ

แหล่งที่มาของ

เงินทุนพร้อม

แสดงหลักฐาน

แสดงจำนวน

เงินทุนก็ได ้

 
38. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนยีมการจดทะเบียน (คำขอละ) 

ค่าธรรมเนยีม50 บาท 

หมายเหตุ - 

2) ค่าธรรมเนยีมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนยีม30 บาท 

หมายเหตุ - 

39. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนณช่องทางท่ียื่นคำขอ 

หมายเหต(ุถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 

กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง  โทรศัพท์: 0 4365-1722 

หรือเว็บไซต์ : http://www.mungthong.go.th. 

2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการคา้กระทรวงพาณชิย์ 

หมายเหต(ุ0-2547-4446-7 ) 

3) ช่องทางการร้องเรียนโทรศัพท์ : Call Center 1570 

 

4) ช่องทางการร้องเรียนเว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

หมายเหต-ุ 

5) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง  อำเภอหนองเมือง  จังหวัดร้อยเอ็ด 



หมายเหต(ุถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ท่ี 

กองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง  โทรศัพท์: 0 43-651722 

หรือเว็บไซต์ : http://www.mungthong.go.th 

6) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการให้บริการไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ขา้งต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน

ได้ท่ีกองคลังองค์การบริหารส่วนตำบลโนนธาตุโทรศัพท์: 0 4345-6200-2 หรือเว็บไซต์ : 

http://www.kknontat.com/ 

 

7) ช่องทางการร้องเรียนศูนยบ์ริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตร ี

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

  

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การลงทะเบยีนและยืน่คำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง  อำเภอเมือง  จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
31. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
32. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง  อำเภอเมอืง  จังหวัดร้อยเอ็ด 
33. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
34. หมวดหมู่ของงานบริการ:ข้ึนทะเบียน  
35. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพือ่การยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

พ.ศ. 2548 

36. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
37. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

38. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน
สงเคราะหเ์พื่อการยงัชีพขององค์กรปกครองส่วทอ้งถ่ินพ.ศ. 2548  
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 1วัน 

39. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
40. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ 

22/07/2558 07:09  
41. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการสำนักงานปลัดฯองค์การบรหิารส่วนตำบลเมืองทอง        วันจันทร์ถึงวันศุกร ์
โทรศัพท:์ 0 43651722            (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 
โทรสาร : 0 43651722                ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : http://www.mungthong.go.th//ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 
 

 
 
 
 
 



หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ยังชีพผู้สงูอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 
2552 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผูท้ี่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบรูณ์ข้ึนไปในปีงบประมาณถัดไป
และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินที่ตนมีภูมลิำเนาณสำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินกำหนด
หลักเกณฑ ์
 1.มสีัญชาติไทย 
 2.มีภูมลิำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
 3.มีอายุหกสิบปีบริบรูณ์ข้ึนไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 4.ไม่เป็นผู้ไดร้ับสวัสดิการหรือสทิธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกจิหรือองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
ได้แก่ผู้รับบำนาญเบี้ยหวัดบำนาญพเิศษหรอืเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผู้สงูอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรอื
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจำหรอืผลประโยชน์อย่างอื่นทีร่ัฐหรือองค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินจัดให้เป็นประจำยกเว้นผู้พกิารและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
จ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2548 
ในการยื่นคำขอรับลงทะเบียนรบัเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผูสู้งอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรบัเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สงูอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี ้
 1.รบัเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำนาจจากผู้มสีิทธิ 
 2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มสีิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รบัมอบ
อำนาจจากผู้มสีิทธิ 
วิธีการ 
 1.ผูท้ี่จะมีสทิธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินณสถานที่และภายในระยะเวลาทีอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศกำหนดด้วยตนเองหรือ
มอบอำนาจใหผู้้อื่นดำเนินการได ้
 2.กรณีผู้สงูอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปงีบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้
ได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรบัเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
 3.กรณีผู้สงูอายุทีม่ีสทิธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยงัประสงค์จะรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุตอ้งไปแจ้งต่อองค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินแหง่ใหมท่ี่ตนย้ายไป 

 
 
 
 
 
 
 
 



79. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
15.1 งานบริการนี้ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรบัเบี้ยยัง

ชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณ

ถัดไปหรือผู้รบัมอบอำนาจ

ยื่นคำขอพร้อมเอกสาร

หลักฐานและเจ้าหน้าที่

ตรวจสอบคำร้องขอ

ลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 

 

 

20 นาท ี - (1. ระยะเวลา : 20 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาที่

ให้บรกิารจรงิ) 

2. หน่วยงาน

ผู้รบัผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) / องค์การ

บรหิารส่วนตำบล

.....(ระบุช่ือ) / 

เมืองพัทยา) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม

แบบยื่นคำขอลงทะเบียนให ้

ผู้ขอลงทะเบียนหรือผูร้ับ

มอบอำนาจ 

 

 

 

10 นาท ี - (1. ระยะเวลา : 10 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาที่

ให้บรกิารจรงิ) 

2. หน่วยงาน

ผู้รบัผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) / องค์การ

บรหิารส่วนตำบล

.....(ระบุช่ือ) / 

เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาท ี
 
  

 
 
 



80. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
80.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
80.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจำตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอื่นทีอ่อกให้

โดยหน่วยงาน

ของรัฐทีม่ีรปูถ่าย

พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน

พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบญัชีเงฝิาก

ธนาคารพร้อม

สำเนา (กรณีที่ผู้

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผู้ประสงค์

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผู้สูงอายุ

ประสงค์ขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ

ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ

อำนาจ (กรณี

มอบอำนาจให้

ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 



ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

5) 

บัตรประจำตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอื่นทีอ่อกให้

โดยหน่วยงาน

ของรัฐทีม่ีรปูถ่าย

พร้อมสำเนาของ

ผู้รบัมอบอำนาจ 

(กรณีมอบอำนาจ

ให้ดำเนินการ

แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบญัชีเงฝิาก

ธนาคารพร้อม

สำเนาของผูร้ับ

มอบอำนาจ 

(กรณีผู้ขอรบัเงิน

เบี้ยยังชีพผู้

ประสงค์ขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ

ประสงค์ขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ

ผ่านธนาคารของ

ผู้รบัมอบอำนาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
81. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีข้อมูลคา่ธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนยีม0 บาท 
 

 
 
 



 
82.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตร ี

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสำหรับประชาชน: การลงทะเบยีนและยืน่คำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง  อำเภอเมือง  จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
42. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
43. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง  อำเภอเมอืง  จังหวัดร้อยเอ็ด 
44. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
45. หมวดหมู่ของงานบริการ:ข้ึนทะเบียน  
46. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2553 

47. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
48. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

49. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา -  
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาที 

50. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
51. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สำเนาคู่มือประชาชนการลงทะเบียนและยื่นคำขอรบัเงินเบี้ยความพิการองค์การ

บรหิารส่วนตำบลโนนธาตุอำเภอหนองสองหอ้งจังหวัดขอนแก่น 16/07/2558 10:46  
52. ช่องทางการให้บริการ  

   1. สถานท่ีให้บริการสำนักงานปลัดฯองค์การบรหิารส่วนตำลเมอืงทอง     วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (1–30 พฤศจิกายน ) 

โทรศัพท:์ 0 43651722                  (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร : 0-43651722  ต่อ 18            ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.mungthong.go.th  /ติดต่อด้วยตนเอง  ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

53.หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.มีสัญชาติไทย 
2.มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนตำบลโนนธาตุ (ตามทะเบียนบ้าน) 

http://www.mungthong.go.th/


3.มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 
4.ไม่เป็นบุคคลซึง่อยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
5.กรณีทีผู่้พิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้มอบอำนาจใหผู้้ดูแลคนพิการยื่นคำร้องขอแทนแต่ต้องนำ
หลักฐานของคนพิการและคนดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ 
54 ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การพิจารณา 

 

ผู้พิการยื่นเอกสารที่ใช้ในการ

ลงทะเบียนผู้พกิาร 

 

1 ช่ัวโมง องค์การบรหิารส่วน

ตำบลเมืองทอง   

อำเภอเมือง   

จังหวัดร้อยเอ็ด 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าหน้าที่รบัเอกสาร

ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัต ิ

 

4 ช่ัวโมง องค์การบรหิารส่วน

ตำบลเมืองทอง   

อำเภอเมือง   

จังหวัดร้อยเอ็ด 

- 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

เสนอคณะผู้บริหาร 

 

1 ช่ัวโมง องค์การบรหิารส่วน

ตำบลเมืองทอง   

อำเภอเมือง   

จังหวัดร้อยเอ็ด 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 1 วัน 
 

55.งานบริการนี้ผา่นการดำเนนิการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
56.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจำตัว

ประชาชน 

องค์การบรหิารส่วน

ตำบลเมืองทอง  

อำเภอเมือง  

จังหวัดร้อยเอ็ด 

0 1 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

ใบรับรองความ

พิการจากแพทย ์

องค์การบรหิารส่วน

ตำบลเมืองทอง  

อำเภอเมือง  

จังหวัดร้อยเอ็ด 

0 1 ฉบับ - 

2) 

รูปถ่ายผูพ้ิการ 1 

นิ้ว 

องค์การบรหิารส่วน

ตำบลเมืองทอง  

อำเภอเมือง  

จังหวัดร้อยเอ็ด 

0 1 ฉบับ - 

3) 

สำเนาบัตร

ประจำตัว

ประชาชนและ

สำเนาทะเบียน

บ้านของผู้ดูแล 

องค์การบรหิารส่วน

ตำบลเมืองทอง  

อำเภอเมือง  

จังหวัดร้อยเอ็ด 

0 1 ฉบับ - 

4) 

สมุดบญัชีเงินฝาก

ธนาคารพร้อม

สำเนา (เฉพาะ

หน้าที่แสดงช่ือ

และเลขบัญชี)

สำหรับกรณีทีผู่้

องค์การบรหิารส่วน

ตำบลเมืองทอง  

อำเภอเมือง  

จังหวัดร้อยเอ็ด 

0 1 ฉบับ - 



ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ขอรับเบี้ยยังชีพ

คนพิการผ่าน

ธนาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผูป้่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : องค์การบรหิารส่วนตำบลเมอืงทอง  อำเภอเมือง  จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
53. ชื่อกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะหผ์ู้ป่วยเอดส์ 
54. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบรหิารส่วนตำบลเมอืงทอง  อำเภอเมอืง  จังหวัดร้อยเอ็ด 
55. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
56. หมวดหมู่ของงานบริการ:ข้ึนทะเบียน  
57. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจา่ยเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. 2548 

58. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม  
59. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
76. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะหเ์พื่อ
การยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2548 ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย 0 วัน  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 5นาที 
77 .ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
78. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สำเนาคู่มือประชาชนการขอรบัการสงเคราะห์ผูป้่วยเอดส์ 22/07/2558  
60. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการสำนักงานปลัดฯองค์การบรหิารส่วนตำบลเมืองทอง     วันจันทร์ถึงวันศุกร ์

โทรศัพท:์ 0 43 651722            (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 

โทรสาร : 0 43 651722      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.mungthong.go.th 

ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

 
77. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพือ่การยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. ๒๕๔๘
กำหนดใหผู้้ป่วยเอดส์ทีม่ีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรบัการสงเคราะห์ให้ยื่นคำขอต่อ



ผู้บริหารท้องถ่ินที่ตนมผีู้ลำเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอำนาจ
ให้ผู้อปุการะมาดำเนินการก็ได ้
หลักเกณฑ ์
ผู้มสีิทธิจะไดร้ับเงินสงเคราะห์ตอ้งเป็นผูม้ีคุณสมบัติและไม่มลีักษณะต้องห้ามดังตอ่ไปนี้ 
1. เป็นผูป้่วยเอดส์ที่แพทย์ไดร้ับรองและทำการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมลิำเนาอยู่ในเขตพื้นที่องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
 3. มีรายได้ไม่เพียงพอแกก่ารยงัชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไมส่ามารถประกอบอาชีพเลี้ยง
ตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผูป้่วยเอดส์ผูป้่วยเอดสท์ี่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ทีม่ีปัญหาซ้ำซ้อนหรือผู้
ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นทีห่่างไกลทุรกันดารยากตอ่การเข้าถึงบรกิารของรัฐเป็นผู้ไดร้ับการพจิารณาก่อน 
วิธีการ 
 1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินณที่ทำการองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินด้วยตนเองหรือมอบอำนาจใหผู้้อุปการะมาดำเนนิการก็ได้ 
 2. ผู้ป่วยเอดสร์ับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รบัการสงเคราะห์หรือไม่โดยพิจารณาจากความ
เดือดร้อนเป็นผู้ทีม่ีปัญหาซ้ำซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทรุกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
 3.กรณีผู้ป่วยเอดสท์ี่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแหง่ระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์ต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแหง่ใหม่ที่ตนย้ายไปเพื่อพจิารณาใหม่ 
78. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรบัการ

สงเคราะหห์รือผูร้ับมอบ

อำนาจยื่นคำขอพร้อม

เอกสารหลักฐานและ

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้อง

ขอลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ 

 

 

45 นาท ี - (1. ระยะเวลา : 45 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาจริง) 

2. หน่วยงาน

ผู้รบัผิดชอบคือ

เทศบ.(ระบุช่ือ) / 

องค์การบรหิาร

ส่วนตำบล.(ระบุ

ช่ือ) / เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 

 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ

ความเป็นอยู่และคุณสมบัต ิ

 

15 นาท ี - (1. ระยะเวลา : 15 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาที่

ให้บรกิารจรงิ) 



ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

2. หน่วยงาน

ผู้รบัผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) / องค์การ

บรหิารส่วนตำบล

.....(ระบุช่ือ) / 

เมืองพัทยา) 

3) 

การพิจารณา 

 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ

คุณสมบัติของผู้ทีป่ระสงค์รับ

การสงเคราะห ์

 

3 วัน - (1. ระยะเวลา : ไม่

เกิน 3 วันนับจาก

ไดร้ับคำขอ (ระบุ

ระยะเวลาที่

ให้บรกิารจรงิ) 

2. หน่วยงาน

ผู้รบัผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) / องค์การ

บรหิารส่วนตำบล

.....(ระบุช่ือ) / 

เมืองพัทยา) 

4) 

การพิจารณา 

 

จัดทำทะเบียนประวัติพร้อม

เอกสารหลักฐานประกอบ

ความเห็นเพือ่เสนอผู้บริหาร

พิจารณา 

 

2 วัน - (1. ระยะเวลา : ไม่

เกิน 2 วันนับจาก

การออกตรวจ

สภาพความเป็นอยู่ 

(ระบุระยะเวลาที่

ให้บรกิารจรงิ) 

2. หน่วยงาน

ผู้รบัผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) / องค์การ



ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

บรหิารส่วนตำบล

.....(ระบุช่ือ) / 

เมืองพัทยา) 

5) 

การพิจารณา 

 

พิจารณาอนุมัติ 

 

7 วัน - (1. ระยะเวลา : ไม่

เกิน 7 วันนับแต่

วันที่ยื่นคำขอ 

(ระบุระยะเวลาที่

ให้บรกิารจรงิ) 

2. ผูร้ับผิดชอบคือ

ผู้บริหารองค์กร

ปกครองส่วน

ท้องถ่ิน 

3. กรณีมี

ข้อขัดข้องเกี่ยวกับ

การพิจารณาได้แก่

สภาพความเป็นอยู่

คุณสมบัตหิรือ

ข้อจำกัดด้าน

งบประมาณจะแจง้

เหตุขัดข้องที่ไม่

สามารถให้การ

สงเคราะห์ใหผู้้ขอ

ทราบไมเ่กิน

ระยะเวลาที่

กำหนด) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน 

61. งานบริการนี้ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน 

62. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 



78.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
78.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจำตัว

ประชาชนหรือ

บัตรอื่นทีอ่อกให้

โดยหน่วยงาน

ของรัฐทีม่ีรปูถ่าย

พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้าน

พร้อมสำเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบญัชีเงินฝาก

ธนาคารพร้อม

สำเนา (กรณีที่ผู้

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผู้ประสงค์

ขอรับเงินเบี้ยยัง

ชีพผู้สูงอายุ

ประสงค์ขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ

ผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ

อำนาจ (กรณี

มอบอำนาจให้

ดำเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจำตัว - 1 1 ชุด - 



ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ประชาชนหรือ

บัตรอื่นทีอ่อกให้

โดยหน่วยงาน

ของรัฐทีม่ีรปูถ่าย

พร้อมสำเนาของ

ผู้รบัมอบอำนาจ 

(กรณีมอบอำนาจ

ให้ดำเนินการ

แทน) 

6) 

สมุดบญัชีเงินฝาก

ธนาคารพร้อม

สำเนาของผูร้ับ

มอบอำนาจ 

(กรณีทีผู่้ขอรบั

เงินเบี้ยยังชีพผู้

ประสงค์ขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ

ประสงค์ขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ

ผ่านธนาคารของ

ผู้รบัมอบอำนาจ) 

- 1 1 ชุด - 

76. ค่าธรรมเนียม 
1) ไม่มีข้อมูลคา่ธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนยีม0 บาท 
 

80. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตร ี

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

81. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  



 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันท่ีพิมพ์ 20/08/2558 

สถานะ รออนุมัติข้ันที่ 2 โดยสำนักงานก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทำโดย องค์การบรหิารส่วนตำบลเมืองทอง  อำเภอเมือง  จังหวัดร้อยเอ็ด 

อนุมัติโดย - 

เผยแพร่โดย - 



คู่มือสำหรับประชาชน: การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:องค์การบรหิารส่วนตำบลเมืองทอง  อำเภอเมือง  จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
63. ชื่อกระบวนงาน:การแจ้งขุดดิน 
64. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง  อำเภอเมอืง  จังหวัดร้อยเอ็ด 
65. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบรกิารที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการ

ที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
66. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
67. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 

68. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
69. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
70. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 7วัน 
71. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
72. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สำเนาคู่มือประชาชนการแจ้งขุดดิน  22/07/2015 06:46  
73. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการส่วนโยธาองค์การบรหิารส่วนตำบลเมืองทอง  วันจันทร์ถึงวันศุกร ์

โทรศัพท:์ 0 43651722                (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร : 0 43651722 ต่อ 18          ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.nungthong.go.th/ 

/ติดต่อด้วยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

   
 
91.เกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
1.การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานทอ้งถ่ินจะต้องมอีงค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
         1.1การดำเนินการขุดดินน้ันจะต้องเป็นการดำเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัตกิารขุดดินและถมดินใช้



บังคับได้แก ่
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นตามที่มกีฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึนซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดในราช
กิจจานุเบกษา 
              5) บรเิวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บงัคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมอืง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดให้ใช้บงัคับพระราชบัญญัตกิารขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบรหิารส่วนท้องถ่ินซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผงัเมอืงรวม) 
         1.2การดำเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะ
ทำการขุดดินโดยมีความลึกจากระดบัพื้นดินเกิน 3เมตรหรอืมีพื้นที่ปากบ่อดินเกินหนึง่หมื่นตารางเมตรหรือมีความ
ลึกหรือพื้นที่ตามทีเ่จ้าพนักงานทอ้งถ่ินประกาศกำหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะตอ้งไม่เป็นการ
กระทำที่ขัดหรอืแย้งกบัพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบทีเ่จ้าพนักงานท้องถ่ินกำหนดเพื่อเป็นหลกัฐานการแจ้งภายใน 7 วัน
นับแต่วันที่ได้รับแจง้ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถกูต้องใหเ้จ้าพนักงานท้องถ่ินแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่
วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งไดร้ับแจ้งให้แก้ไขใหเ้จ้าพนักงานท้องถ่ินมี
อำนาจออกคำสั่งใหก้ารแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจง้ได้แกไ้ขให้ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนดใหเ้จ้าพนักงานท้องถ่ิน
ออกใบรับแจง้ให้แกผู่้แจง้ภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งทีถู่กต้อง 

74. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุด

ดินตามที่กำหนดให้เจ้า

พนักงานท้องถ่ินดำเนินการ

ตรวจสอบข้อมลู 

1 วัน - (องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ินใน

พื้นที่ที่จะ

ดำเนินการขุดดิน) 

2) 

การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน

ดำเนินการตรวจสอบและ

พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 

5 วัน - (องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ินใน

พื้นที่ที่จะ

ดำเนินการขุดดิน) 

3) การลงนาม/ เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบ 1 วัน - (องค์กรปกครอง



ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

คณะกรรมการมีมต ิ

 

รับแจง้และแจ้งให้ผู้แจ้งมา

รับใบรับแจ้ง 

 

ส่วนท้องถ่ินใน

พื้นที่ที่จะ

ดำเนินการขุดดิน) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน 

75. งานบริการนี้ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน 

76. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

2) หนังสือรบัรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ฉบับ (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
แผนผังบรเิวณที่

ประสงค์จะ

ดำเนินการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขต

ที่ดินและที่ดิน

บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลน

รายการประกอบ

แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 



ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

4) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เท่าต้นฉบบัทุก

หน้าพร้อม

เจ้าของที่ดินลง

นามรับรองสำเนา

ทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาต

ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน

ต้องมีหนงัสอื

ยินยอมของ

เจ้าของที่ดินให้

ก่อสร้างอาคารใน

ที่ดิน) 

5) 

หนังสือมอบ

อำนาจกรณีให้

บุคคลอื่นยื่นแจง้

การขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือยินยอม

ของเจ้าของที่ดิน

กรณีที่ดินบุคคล

อื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รายการคำนวณ 

(วิศวกร

ผู้ออกแบบและ

คำนวณการขุดดิน

ที่มีความลึกจาก

ระดับพื้นดินเกิน๓

เมตรหรอืพื้นที่

ปากบ่อดินเกิน 

10,000 ตาราง

เมตรต้องเป็นผู้

ได้รับใบอนญุาต

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม

สาขาวิศวกรรม

โยธาไม่ต่ำกว่า

- 1 0 ชุด - 



ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ระดับสามัญ

วิศวกรกรณีการ

ขุดดินที่มีความลึก

เกินสงู 20 เมตร

วิศวกรผู้ออกแบบ

และคำนวณต้อง

เป็นผู้ได้รับ

ใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม

สาขาวิศวกรรม

โยธาระดับวุฒิ

วิศวกร) 

8) 

รายละเอียดการ

ติดตั้งอุปกรณ์

สำหรับวัดการ

เคลื่อนตัวของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการขุดดินลึก

เกิน 20 เมตร) 

9) 

ช่ือผู้ควบคุมงาน 

(กรณีการขุดดิน

ลึกเกิน 3 เมตร

หรือมีพื้นทีป่าก

บ่อดินเกิน 

10,000 ตาราง

เมตรหรอืมีความ

ลึกหรือมพีื้นที่

ตามที่เจ้า

พนักงานท้องถ่ิน

ประกาศกำหนดผู้

ควบคุมงานต้อง

เป็นผู้ได้รับ

- 1 0 ชุด - 



ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม

สาขาวิศวกรรม

โยธา) 

 
77. ค่าธรรมเนยีม 
1) ค่าธรรมเนยีมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

ค่าธรรมเนยีม500 บาท 

 

 
95. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหต(ุ1. ทางอินเทอรเ์น็ต (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 

3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  

และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนย์ดำรงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  

5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

6. ตู้รบัฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ 6) 

2) ช่องทางการร้องเรียนจงัหวัดอื่นๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจงัหวัด 

หมายเหต(ุผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจงัหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบรหิารส่วนตำบลเมืองทอง  อำเภอเมือง  จังหวัดร้อยเอ็ด 

หมายเหต(ุถ้าการใหบ้ริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท้ี่ 

ส่วนโยธาองค์การบรหิารส่วนตำบลเมอืงทอง   โทรศัพท์: 0 4365-1722 

หรือเว็บไซต์ : http://www.mungthong.go.th 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตร ี

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 



คู่มือสำหรับประชาชน: การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง  อำเภอเมือง  จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
78. ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งถมดิน 
79. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบรหิารส่วนตำบลเมอืงทอง  อำเภอเมอืง  จังหวัดร้อยเอ็ด 
80. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบ้รกิารในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  
81. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  
82. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 

83. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
84. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
102. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543  

ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 7วัน 
103. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
104. ข้อมูลอ้างอิงของคู่มือประชาชน สำเนาคู่มอืประชาชน 22/07/2015 06:50  
85. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการส่วนโยธาองค์การบรหิารส่วนตำบลเมืองทอง  วันจันทร์ถึงวันศุกร ์

โทรศัพท:์ 049-651722             (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 

โทรสาร 049-651722  ต่อ 18       ตัง้แต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.mungthong.go.th 

/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

 
 
103. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
1.การถมดินที่ต้องแจง้ต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
         1.1การดำเนินการถมดินน้ันจะต้องเป็นการดำเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัตกิารขุดดินและถมดินใช้



บังคับได้แก ่
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นตามที่มกีฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึนซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดในราช
กิจจานุเบกษา 
              5) บรเิวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บงัคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมอืง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดให้ใช้บงัคับพระราชบัญญัตกิารขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบรหิารส่วนท้องถ่ินซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผงัเมอืงรวม) 
         1.2การดำเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะ
ทำการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมีพื้นที่เกิน 2,000 ตาราง
เมตรหรอืมีพื้นทีเ่กินกว่าทีเ่จ้าพนักงานท้องถ่ินประกาศกำหนดซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะตอ้งไม่เป็น
การขัดหรือแย้งกบัพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบทีเ่จ้าพนักงานท้องถ่ินกำหนดเพื่อเป็นหลกัฐานการแจ้งภายใน 7วัน
นับแต่วันที่ได้รับแจง้ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถกูต้องใหเ้จ้าพนักงานท้องถ่ินแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่
วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งไดร้ับแจ้งให้แก้ไขใหเ้จ้าพนักงานท้องถ่ินมี
อำนาจออกคำสั่งใหก้ารแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจง้ได้แกไ้ขให้ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนดใหเ้จ้าพนักงานท้องถ่ิน
ออกใบรับแจง้ให้แกผู่้แจง้ภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งทีถู่กต้อง 

104. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถม

ดินตามที่กำหนดให้เจ้า

พนักงานท้องถ่ินดำเนินการ

ตรวจสอบข้อมลู 

1 วัน - (องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ินใน

พื้นที่ที่จะ

ดำเนินการถมดิน) 

2) 

การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน

ดำเนินการตรวจสอบและ

พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 

5 วัน - (องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ินใน

พื้นที่ที่จะ

ดำเนินการถมดิน) 



ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมต ิ

 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบ

รับแจง้และแจ้งให้ผู้แจ้งมา

รับใบรับแจ้ง 

 

1 วัน - (องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ินใน

พื้นที่ที่จะ

ดำเนินการถมดิน) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วัน 

105. งานบริการนี้ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน 

106. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
106.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) หนังสือรบัรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ชุด - 

 
106 .2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยืน่เพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
แผนผังบรเิวณที่

ประสงค์จะ

ดำเนินการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขต

ที่ดินและที่ดิน

บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) แบบแปลน

รายการประกอบ

- 1 0 ชุด - 



ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

แบบแปลน 

4) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เท่าต้นฉบบัทุก

หน้าพร้อม

เจ้าของที่ดินลง

นามรับรองสำเนา

ทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาต

ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน

ต้องมีหนงัสอื

ยินยอมของ

เจ้าของที่ดินให้

ก่อสร้างอาคารใน

ที่ดิน) 

5) 

หนังสือมอบ

อำนาจกรณีให้

บุคคลอื่นยื่นแจง้

การถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือยินยอม

ของเจ้าของที่ดิน

กรณีที่ดินบุคคล

อื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รายการคำนวณ 

(กรณีการถมดินที่

มีพื้นที่ของเนินดิน

ติดต่อเป็นผืน

เดียวกันเกิน 

2,000 ตาราง

เมตรและมีความ

สูงของเนินดิน

ตั้งแต่ 2 เมตรข้ึน

ไปวิศวกร

ผู้ออกแบบและ

คำนวณต้องเป็นผู้

ได้รับใบอนญุาต

ให้ประกอบ

- 1 0 ชุด - 



ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมสาขา

วิศวกรรมโยธาไม่

ต่ำกว่าระดับ

สามัญวิศวกรกรณี

พื้นที่เกิน 2,000 

ตารางเมตรและมี

ความสูงของเนิน

ดินเกิน 5 เมตร

วิศวกรผู้ออกแบบ

และคำนวณต้อง

เป็นผู้ได้รับ

ใบอนุญาตให้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคุม

สาขาวิศวกรรม

โยธาระดับวุฒิ

วิศวกร) 

8) 

ช่ือผู้ควบคุมงาน 

(กรณีการถมดินที่

มีพื้นที่ของเนินดิน

ติดต่อเป็นผืน

เดียวกันเกิน 

2,000 ตาราง

เมตรและมีความ

สูงของเนินดิน

ตั้งแต่ 2 เมตรข้ึน

ไปต้องเป็นผู้ไดร้ับ

ใบอนุญาต

ประกอบวิชาชีพ

- 1 0 ชุด - 



ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

วิศวกรรมควบคุม

สาขาวิศวกรรม

โยธา) 

9) ช่ือและที่อยู่ของผู้

แจ้งการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

 
86. ค่าธรรมเนยีม 
1) ค่าธรรมเนยีมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

ค่าธรรมเนยีม500 บาท 

หมายเหต-ุ 

87. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหต(ุ1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 

3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  

และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนย์ดำรงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  

5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

6. ตู้รบัฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ 6) 

2) ช่องทางการร้องเรียนผู้ว่าราชการจังหวัด 

หมายเหต(ุผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจงัหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบรหิารส่วนตำบลเมืองทอง  อำเภอเมือง  จังหวัดร้อยเอ็ด 

หมายเหต(ุถ้าการใหบ้ริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท้ี่ 

กองช่าง  องค์การบรหิารส่วนตำบลเมอืงทอง  โทรศัพท์: 0 43 - 651722 

หรือเว็บไซต์ : http://www.kknontat.com/) 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตร ี

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 

 



 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสำหรับประชาชน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:องค์การบรหิารส่วนตำบลเมืองทอง  อำเภอเมือง  จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
88. ชื่อกระบวนงาน:การขออนญุาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
89. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง  อำเภอเมอืง  จังหวัดร้อยเอ็ด 
90. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบ้รกิารในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  
91. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
92. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

93. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม  
94. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

95. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวง
ข้อบัญญัตทิ้องถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 45วัน 

96. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
97. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สำเนาคู่มือประชาชนการขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 22/07/2015 

07:29  
98. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการส่วนโยธาองค์การบรหิารส่วนตำบลเมืองทอง  วันจันทร์ถึงวันศุกร ์

โทรศัพท:์ 0 43 - 651722     (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 

โทรสาร : 0 43 – 651722 ต่อ 18          ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.mungthong.go.th  /ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

 

http://www.mungthong.go.th/


113. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
ผใูดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนญุาตจากเจาพนักงานทองถ่ินโดยเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนญุาตหรือมหีนังสือแจง้คำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลใหผู้้ขอรบัใบอนญุาตทราบภายใน 45วันนับแต่
วันที่ได้รับคำขอในกรณีมเีหตจุำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยงัไม่อาจมีคำสัง่ไม่อนุญาตได้
ภายในกำหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจง้การขยายเวลา
และเหตุจำเป็นแต่ละคราวใหผู้้ขอรบัใบอนญุาตทราบก่อนสิน้กำหนดเวลาหรอืตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 

114.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นคำขออนุญาตก่อสร้าง

อาคารพร้อมเอกสาร 

 

1 วัน - (องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ินใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตก่อสร้าง

อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน

ตรวจสอบพจิารณาเอกสาร

ประกอบการขออนญุาต 

 

2 วัน - (องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ินใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตก่อสร้าง

อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน

ดำเนินการตรวจสอบการใช้

ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย

ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ

สถานที่ก่อสร้างจัดทำผัง

บริเวณแผนที่สงัเขป

ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่

เกี่ยวข้องเช่นประกาศ

กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภัยในการเดินอากาศ

เขตปลอดภัยทางทหารฯและ

พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

7 วัน - (องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ินใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตก่อสร้าง

อาคาร) 



ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมต ิ

 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนญุาต 

(อ.1) และแจ้งใหผู้้ขอมารับ

ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 

(น.1) 

35 วัน - (องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ินใน

พื้นที่ที่จะขอ

อนุญาตก่อสร้าง

อาคาร) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 

115.งานบริการนี้ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน 

116.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

2) หนังสือรบัรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
แบบคำขอ

อนุญาตก่อสร้าง

อาคาร(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เท่าต้นฉบบัทุก

หน้าพร้อม

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้ขออนญุาต) 



ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

เจ้าของที่ดินลง

นามรับรองสำเนา

ทุกหน้ากรณีผู้ขอ

อนุญาตไม่ใช่

เจ้าของที่ดินต้อง

มีหนังสือยินยอม

ของเจ้าของที่ดิน

ให้ก่อสร้างอาคาร

ในที่ดิน 

3) 

ใบอนุญาตให้ใช้

ที่ดินและ

ประกอบกจิการ

ในนิคม

อุตสาหกรรมหรือ

ใบอนุญาตฯฉบบั

ต่ออายุหรอื

ใบอนุญาตให้ใช้

ที่ดินและ

ประกอบกจิการ 

(ส่วนขยาย) 

พร้อมเงื่อนไขและ

แผนผังที่ดินแนบ

ท้าย (กรณีอาคาร

อยู่ในนิคม

อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้ขออนญุาต) 

4) 

กรณีที่มกีารมอบ

อำนาจต้องมี

หนังสือมอบ

อำนาจติดอากร

แสตมป์๓๐บาท

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้ขออนญุาต) 



ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

พร้อมสำเนาบัตร

ประจำตัว

ประชาชนสำเนา

ทะเบียนบ้านหรือ

หนังสือเดินทาง

ของผู้มอบและ

ผู้รบัมอบอำนาจ 

5) 

บัตรประจำตัว

ประชาชนและ

สำเนาทะเบียน

บ้านของผูม้ี

อำนาจลงนาม

แทนนิติบุคคล

ผู้รบัมอบอำนาจ

เจ้าของที่ดิน 

(กรณีเจ้าของที่ดิน

เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้ขออนญุาต) 

6) 

หนังสือยินยอมให้

ชิดเขตที่ดินต่าง

เจ้าของ (กรณี

ก่อสร้างอาคารชิด

เขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้ขออนญุาต) 

7) 

หนังสือรบัรอง

ของสถาปนกิ

ผู้ออกแบบพร้อม

สำเนาใบอนุญาต

เป็นผู้ประกอบ

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคุม (กรณีที่

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ

และควบคุมงาน) 



ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

เป็นอาคารมี

ลักษณะขนาดอยู่

ในประเภท

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคุม) 

8) 

หนังสือรบัรอง

ของวิศวกร

ผู้ออกแบบพร้อม

สำเนาใบอนุญาต

เป็นผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม (กรณีที่

เป็นอาคารมี

ลักษณะขนาดอยู่

ในประเภท

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ

และควบคุมงาน) 

9) 

แผนผังบรเิวณ

แบบแปลน

รายการประกอบ

แบบแปลนที่มี

ลายมือช่ือพร้อม

กับเขียนช่ือตัว

บรรจงและ

คุณวุฒิที่อยู่ของ

สถาปนิกและ

วิศวกรผู้ออกแบบ

ตามกฎกระทรวง

ฉบับที่ 10 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ

และควบคุมงาน) 



ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

(พ.ศ.2528) 

10) 

รายการคำนวณ

โครงสร้างแผ่นปก

ระบุช่ือเจ้าของ

อาคารช่ืออาคาร

สถานที่ก่อสร้าง

ช่ือคุณวุฒิที่อยู่

ของวิศวกรผู้

คำนวณพร้อมลง

นามทุกแผ่น          

(กรณีอาคาร

สาธารณะอาคาร

พิเศษอาคารที่

ก่อสร้างด้วยวัสดุ

ถาวรและทนไฟ

เป็นส่วนใหญ่) 

กรณีอาคารบาง

ประเภทที่ตั้งอยู่

ในบริเวณที่ต้องมี

การคำนวณให้

อาคารสามารถรบั

แรงสั่นสะเทือน

จากแผ่นดินไหว

ได้ตาม

กฎกระทรวง

กำหนดการรับ

น้ำหนักความ

ต้านทานความ

คงทนของอาคาร

และพื้นดินที่

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ

และควบคุมงาน) 



ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

รองรับอาคารใน

การต้านทาน

แรงสั่นสะเทือน

ของแผ่นดินไหว

พ.ศ. 2540 ต้อง

แสดงรายละเอียด

การคำนวณการ

ออกแบบ

โครงสร้าง 

11) 

กรณีใช้หน่วยแรง

เกินกว่าค่าที่

กำหนดใน

กฎกระทรวงฉบบั

ที่ 6 พ.ศ. 2527 

เช่นใช้ค่า fc > 

65 ksc. หรอืค่า 

fc’> 173.3 ksc. 

ให้แนบเอกสาร

แสดงผลการ

ทดสอบความ

มั่นคงแข็งแรงของ

วัสดุที่รบัรองโดย

สถาบันทีเ่ช่ือถือ

ได้วิศวกรผู้

คำนวณและผู้ขอ

อนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ

และควบคุมงาน) 

12) 

กรณีอาคารทีเ่ข้า

ข่ายตาม

กฎกระทรวงฉบบั

ที่ 48 พ.ศ. 2540 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ

และควบคุมงาน) 



ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ต้องมีระยะของ

คอนกรีตทีหุ่้ม

เหล็กเสรมิหรือ

คอนกรีตหุม้เหลก็

ไม่น้อยกว่าที่

กำหนดใน

กฎกระทรวงหรือ

มีเอกสารรับรอง

อัตราการทนไฟ

จากสถาบันที่

เช่ือถือได้

ประกอบการขอ

อนุญาต 

13) 

หนังสือยินยอม

เป็นผู้ควบคุมงาน

ของสถาปนกิผู้

ควบคุมการ

ก่อสร้างพร้อม

สำเนาใบอนุญาต

เป็นผู้ประกอบ

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคุม (กรณี

อาคารที่ต้องมี

สถาปนิกควบคุม

งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ

และควบคุมงาน) 

14) 

หนังสือยินยอม

เป็นผู้ควบคุมงาน

ของวิศวกรผู้

ควบคุมการ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน

ของผู้ออกแบบ

และควบคุมงาน) 



ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ก่อสร้างพร้อม

สำเนาใบอนุญาต

เป็นผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม (กรณี

อาคารที่ต้องมี

วิศวกรควบคุม

งาน) 

15) 

แบบแปลนและ

รายการคำนวณ

งานระบบของ

อาคารตาม

กฎกระทรวงฉบบั

ที่ 33 (พ.ศ. 

2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น

เพิ่มเตมิสำหรบั

กรณีเป็นอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

16) 

หนังสือรบัรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบ

ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น

เพิ่มเตมิสำหรบั

กรณีเป็นอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนังสือรบัรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบ

ระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น

เพิ่มเตมิสำหรบั

กรณีเป็นอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

18) 
หนังสือรบัรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น

เพิ่มเตมิสำหรบั

กรณีเป็นอาคารสูง



ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบ

ระบบป้องกัน

เพลงิไหม ้

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนังสือรบัรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบ

ระบบบำบัดน้ำ

เสียและการ

ระบายน้ำทิง้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น

เพิ่มเตมิสำหรบั

กรณีเป็นอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนังสือรบัรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบ

ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น

เพิ่มเตมิสำหรบั

กรณีเป็นอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนังสือรบัรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุมของ

วิศวกรผู้ออกแบบ

ระบบลิฟต ์

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น

เพิ่มเตมิสำหรบั

กรณีเป็นอาคารสูง

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

 
 
117.ค่าธรรมเนยีม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร

พ.ศ. 2522 

ค่าธรรมเนยีม0 บาท 



118.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหต(ุ1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 

3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  

และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนย์ดำรงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  

5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

6. ตู้รบัฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ 6) 

2) ช่องทางการร้องเรียนจงัหวัดอื่นๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจงัหวัด 

หมายเหต(ุ(ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัดทกุจงัหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตร ี

หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

119.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสำหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนญุาตก่อสรา้งดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ:องค์การบรหิารส่วนตำบลเมืองทอง  อำเภอเมือง  จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
99. ชื่อกระบวนงาน:การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
100. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง  อำเภอเมอืง  จังหวัดร้อยเอ็ด 
101. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ใหบ้รกิารในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงาน

บริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
102. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  
103. กฎหมายท่ีให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

104. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม  
105. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

106. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ข้อบัญญัตทิ้องถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคาร
พ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีกำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 5วัน 

107. ข้อมูลสถิติ 
 จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จำนวนคำขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จำนวนคำขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

122. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สำเนาคู่มือประชาชนการขอต่ออายุใบอนญุาตก่อสร้างดัดแปลงรือ้ถอน 
หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 23/07/2015 14:52  
123. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการส่วนโยธาองค์การบรหิารส่วนตำบลเมืองทอง  วันจันทร์ถึงวันศุกร ์

โทรศัพท:์ 0 43651722     (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 

โทรสาร : 0-43651722 ต่อ 18     ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 

เว็บไซต์ : http://www.mungthong.go .th/ติดต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์  (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกำหนด)  

ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 

124. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนญุาต 
ใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรือ้ถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)ให
ใชไดตามระยะเวลาทีก่ําหนดไวในใบอนุญาตถาผไูดรับใบอนญุาตประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะตองยื่นคําขอก

http://www.mungthong.go/


อนใบอนุญาตสิ้นอายุและเมื่อไดยื่นคําขอดังกลาวแลวใหดําเนินการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะสั่งไม
อนุญาตใหตออายุใบอนุญาตนั้น 

125. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต

พร้อมเอกสาร 

 

1 วัน - (องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ินใน

พื้นที่ที่จะขอต่อ

อายุใบอนุญาต) 

2) 

การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ

พิจารณาเอกสาร

ประกอบการขอต่ออายุ

ใบอนุญาต 

2 วัน - (องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ินใน

พื้นที่ที่จะขอต่อ

อายุใบอนุญาต) 

3) 

การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน

ตรวจสอบการดำเนินการ

ตามใบอนุญาตว่าถึงข้ันตอน

ใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุ

ใบอนุญาตทราบ (น.1) 

2 วัน - (องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ินใน

พื้นที่ที่จะขอต่อ

อายุใบอนุญาต) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 5 วัน 

126. งานบริการนี้ผา่นการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน 

127. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตัว

ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล

ธรรมดา) 

2) หนังสือรบัรองนิติ

บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แบบคำขอต่ออายุ

ใบอนุญาต

ก่อสร้างอาคาร

ดัดแปลงอาคาร

รื้อถอนอาคาร

เคลื่อนย้ายอาคาร

ดัดแปลงหรอืใช้ที่

จอดรถทีก่ลบัรถ

และทางเข้าออก

ของรถเพือ่การยื่น 

(แบบข. 5) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

สำเนาใบอนุญาต

ก่อสร้างดัดแปลง

รื้อถอนหรือ

เคลื่อนย้ายอาคาร

แล้วแต่กรณี 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนังสือแสดง

ความยินยอมของ

ผู้ควบคุมงาน (แบ

บน. 4) (กรณีที่

เป็นอาคารมี

ลักษณะขนาดอยู่

ในประเภท

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนังสือแสดง

ความยินยอมของ

ผู้ควบคุมงาน (แบ

บน. 4) (กรณีที่

- 1 0 ชุด - 



ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้

ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

สำเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

เป็นอาคารมี

ลักษณะขนาดอยู่

ในประเภท

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคุม) 

 
128. ค่าธรรมเนยีม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบญัญัติควบคมุอาคาร

พ.ศ. 2522 

ค่าธรรมเนยีม0 บาท 

 

129. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหต(ุ1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 

2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 

3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  

และ 218/1 ถ.พระรามที่ 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนย์ดำรงธรรมกรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  

5. ร้องเรียนด้วยตนเอง 

6. ตู้รบัฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ณศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการถนนพระรามที่ 6) 

2) ช่องทางการร้องเรียนจงัหวัดอื่นๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจงัหวัด 

หมายเหต(ุผ่านศูนย์ดำรงธรรมจังหวัดทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบรหิารส่วนตำบลเมือง  อำเภอเมือง  จังหวัดรอ้ยเอ็ด 
หมายเหต(ุถ้าการใหบ้ริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนไดท้ี่ 
ส่วนโยธาองค์การบรหิารส่วนตำบลเมอืงทอง  โทรศัพท:์ 0 43-651722 
หรือเว็บไซต์ : http://www.mungthong.go.th) 

4) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตร ี
หมายเหต(ุ เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 



 

คู่มือสาหรับประชาชน: การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ:สานักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ช่ือกระบวนงาน:การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สานักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ให้บริการ 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 
พระราชบัญญัติขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา - 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน0 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0 
10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สำเนาคู่มือประชาชน] การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
11. ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ ที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง   โทรศัพท์ 043 - 651722 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ ด้วยพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ.2540  มาตรา 9 กำหนดให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชน
เข้าตรวจดูได้  ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการกำหนด อาศัยอำนาจใน
มาตรา 9 แห่งพระราชบัญญัติดังกล่าวคณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของทางราชการจึงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการจัดให้ข้อมูลข่าวสารของราชการไว้ให้ประชาชนดังนี้ 
1 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มสีถานที่ประชาชนสามารถใช้ในการค้นหาและศึกษาข้อมูลข่าวสารได้สะดวกตามสมควร
ตามกำลังบุคลากรและงบประมาณที่มี 
2 ให้หน่วยงานของรัฐจัดทำดัชนีที่มีรายละเอียดเพียงพอสำหรับประชาชนสามารถค้นหาข้อมูลข่าวสารได้เอง 
3 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้ข้อมูลข่าวสารตาม ข้อ 1 ไว้ให้ประชาชนสามารถตรวจดูได้สะดวกกรณีมีความจำเป็น
เรื่องสถานที่ จะแยกข้อมูลข่าวสารบางส่วนไปเก็บไว้ต่างหาก หรือให้บริการ ณ สถานที่แห่งอื่นก็ได้ ทั้งนี้โดยคำนึง
ความสะดวกของประชาชนผู้ขอตรวจดูข้อมูลข่าวสาร 



4 การให้ประชาชนเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร หน่วยงานของรัฐจะกำหนดระเบียบปฏิบัติเพื่อรักษาความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยหรือความปลอดภัยก็ได้ 
5 การดำเนินการตามข้อ 1 2 3 ข้างต้น หน่วยงานของรัฐจะจัดข้อมูลข่าวสารไว้ที่ห้องสมุดของหน่วยงานอื่นหรือของ
เอกชนที่ตั้งอยู่บริเวณใกล้เคียงกับสถานที่ตั้งของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งประชาชนทั่วไปสามารถเข้าไปใช้แทนก็ได้ 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของ

ข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บรกิาร 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

1. ยื่นเอกสารขอคารอ้ง
ข่าวสารข้อมูลทาง
ราชการ 

ตรวจเอกสารข้อมลู
การขอ 

20 นาท ี สานักปลัด  
อบต.เมืองทอง 

1.ระยะเวลา :  
20 นาที  
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ  
สำนักปลัด  
อบต.เมืองทอง 

2. การพิจารณา ออกหนงัสือรับรอง 
คัดสาเนาเอกสาร 
หลักฐานอื่นตามที่ยื่น
คาร้อง 

10 นาท ี สานักปลัด  
อบต.เมืองทอง 

1.ระยะเวลา :  
10 นาที  

2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ 
สำนักปลัด  
อบต.เมืองทอง 

 
ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาท ี
14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร  
สาเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

1) บัตรประจำตัวประชาชน
พร้อมสาเนา 

- 1 1 ชุด - 

 
 

 
 
 



 
15.2) เอกสารอื่น ๆ สาหรบัยื่นเพิม่เติม 

ที่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร  
สาเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหต ุ

ไม่มี 
 
16. ค่าธรรมเนียม 
ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
สานักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเมืองทอง   โทรศัพท ์043-651722 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 
 



 
 
 



 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 



 



 



 



 



 



 


