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ค ำน ำ 
 

พระรำชบญัญตัิกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 ตำม มำตรำ 7 ได้ก ำหนดให ้

“ในกรณี ที่ มี กฎหมำยก ำหนดให้ก ำรกระท ำใดจะต้ อง       ได้ ร ับ อ นุญำต ผู้ อ นุญ ำตจะต้ องจ ัดท ำ คู่ มื อส ำหร ับประชำชน 

ซึ่ ง อ ย่ ำ ง น้ อ ย จ ะ ต้ อ ง ป ร ะ ก อ บ ด้ ว ย ห ล ั ก เ ก ณ ฑ์  วิ ธี ก ำ ร  แ ล ะ เ งื่ อ น ไ ข  (ถ้ ำ มี ) ใ น ก ำ ร ยื่ น ค ำ ข อ  ข ั้ น ต อ น 

และระยะเวลำในกำรพิ จำรณ ำอนุญำตและรำยกำร เอกสำรห รื อห ล ักฐ ำนที่ ผู้ ข ออนุญ ำตจะต้ อ งยื่น ม ำพ ร้อม  ก ับ ค ำขอ ” 

โ ด ย มี เ ป้ ำ ห ม ำ ย เพื่ อ อ ำ น ว ย ค ว ำม ส ะ ด ว ก แ ก่ ป ร ะ ช ำ ช น  ล ด ต้ น ทุ น ข อ งป ร ะ ช ำ ช น แ ล ะ เพิ่ ม ป ร ะ สิ ท ธิ ภ ำพ ใ น 

กำร ให้ บริ ก ำรข องภ ำคร ัฐสร้ำงให้ เกิด คว ำม โป ร่งใสในกำรปฏิ บ ัติ ร ำช กำรลดกำร ใช้ ดุ ล ยพิ นิ จข องเจ้ำหน้ ำที่  เ ปิ ด เผ ย 

ข ัน้ตอนระยะเวลำให้ประชำชนทรำบ 
 

อ ง ค์ ก ำ ร บ ริ ห ำ ร ส่ ว น ต ำ บ ล เ มื อ ง ท อ ง  จึ ง ไ ด้ จ ั ด ท ำ  “คู่ มื อ ส ำ ห ร ับ ป ร ะ ช ำ ช น ” ขึ้ น เ พื่ อ ใ ห้ เ จ้ ำ ห น้ ำ ที ่ 

ทีเ่กีย่วข้องและประชำชนท ั่วไปใชเ้ป็นแนวทำงในกำรด ำเนินกำรต่อไป 
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 พระรำชบญัญตัิกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 



กำรจดัท ำคูม่อืส ำหรบัประชำชน องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเมืองทอง อ ำเภอเมือง 

จงัหวดัรอ้ยเอด็ 

 

1.ทีม่ำ 

เนื่องด้วยปัจจุบนั  มีกฎหมำยว่ำด้วยกำรอนุญำตจ ำนวนมำก  ก ำหนดให้กำรประกอบกิจกำรของ 

ประชำชนต้องผ่ ำนกำรอนุม ัติ  กำรอนุญำต กำรออกใบอนุญำต  กำรขึ้ นทะเบี ยนและกำรแจ้งในกำรขออนุญำต 

ด ำเนินกำรต่ำงๆ จะต้องติดต่อกบัส่วนรำชกำรหลำยแห่ง อีกท ั้งกฎหมำยบำงฉบ ับไม่ได้ก ำหนดระยะเวลำ เอกสำร 

และหล ักฐำนที่จ ำเป็นรวมถึงข ั้นตอนในกำรพิจำรณำไว้อย่ำงช ัดเจน  ท ำให้ เกิดควำมคลุมเครือไม่ช ัดเจนอนัเป็นกำร 

สร้ำงภำระแก่ประชำชนอย่ำงมำก และเป็นอุปสรรคต่อกำรเพิ่ม ขีดควำมสำมำรถในกำรประกอบธุรกิจของประเทศ 

ในเวทีกำรค้ำโลก คณะรกัษำควำมสงบแห่งชำติ ได้ปรึกษำลงมติให้เสนอร่ำง พระรำชบญัญ ัติกำรอ ำนวยควำมสะดวก 

ในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.......ต่อสภำนิติบ ัญญ ัติแห่งชำติ  ห ัวหน้ำคณะร ักษำควำมสงบแห่งชำต ิ

จ ึง ไ ด ้ใช ้อ ำน ำจ ห น ้ำ ที ่ข อ งน ำยก ร ฐั มน ต รี แ ล ะคณ ะร ฐั ม นต รีต ำม ำต ร ำ  43 ว รรค สองข องร ฐั ธ รรมนูญแห ่ง 

รำชอำณำจ ักรไทย (ฉบ ับช ั่ วครำว) พุทธศ ักรำช 2557 เสนอร่ำงพระรำชบ ัญญ ัติด ังกล่ำวต่อสภำนิติบ ัญญ ัติแห่งชำต ิ

พิจำรณำเป็นเรื่องเร่งด่วน สภำนิติบญัญตัิแห่งชำติในกำรประชุมคร ั้งที่ 25/2557 เมื่อวนัพฤหสับดีที่ 20 พฤศจิกำยน 2557 

ได้พิ จำรณ ำร่ำงพระรำชบ ัญญ ัติด ังกล่ำวแล้ว  ลงมติ เห็ นสมควรประกำศใช้ เป็นกฎหมำย นำยกร ัฐมนตรี  ได้น ำ 

ร่ำงพระรำชบ ัญญ ัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร  พ.ศ...ขึ้นทู ลเกล้ำทูลกระหม่อม 

ถวำยแด่พระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หวัเพื่อทรงลงประปรมำภไิธย 

ในกำรน้ี พระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่ห ัว  ทรงลงพระปรมำภิไธย เมื่อว ันที่  16 มกรำคม 2558 และมี 

กำรประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ เมือ่วนัที ่ 22 มกรำคม 2558 

ม ำตรำ 7 วรรคหนึ่ ง  ก ำหนดให้ในกรณีที่ มีกฎหมำยก ำหนดให้กำรกระท ำใดจะต้องได้ร ับอนุญำต 

ผู้อนุญำตจะต้องจ ัดท ำคู่มือส ำหร ับประชำชน ซึ่งอย่ำงน้อยต้องประกอบด้วย หล ักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข (ถ้ำมี ) 

ในกำรยื่นค ำขอ ข ั้นตอนและระยะเวลำในกำรพิ จำรณ ำอนุญำต  และรำยกำร เอกสำรห รือหล ักฐำนที่ ผู้ขออนุญำต 

จะตอ้งยืน่มำพรอ้มกบัค ำขอ และจะก ำหนดให้ยืน่ค ำขอผ่ำนทำงอเิล็กทรอนิกส์แทนกำรมำยื่นค ำขอด้วยตนเองก็ได้ 

มำตรำ 7 วรรคสอง คู่มือส ำหรบัประชำชนตำมวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกำศไว้ ณ สถำนที่ที่ก ำหนดให้ยืน่ ค ำขอ 

และเผยแพ ร่ท ำงสื่ออิเ ล็กทรอนิกส์  และเมื่ อประชำชนได้ส ำเนำคู่ มื อด ังกล่ำวให้พ นักงำน เจ้ำหน้ ำที่ ค ัด ส ำเนำให ้

โดยจะคดิคำ่ใช้จ่ำยตำมควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนัน้ให้ระบุค่ำใช้จ่ำยดงักล่ำวไว้ในคู่มือส ำหรบัประชำชนด้วย 

มำตรำ 7 วรรคสำม ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของคณะกรรมกำรพฒันำระบบรำชกำรตรวจสอบ 

ข ัน้ตอนและระยะเวลำในกำรพิจำรณำอนุญำตที่ก ำหนดตำมวรรคหนึ่งว่ำเป็นระยะเวลำทีเ่หมำะสมตำมหลกัเกณฑ์ 

และวิธีกำรบริหำรกจิกำรบ้ำนเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่ำ ข ัน้ตอน และระยะเวลำที่ก ำหนดดงักล่ำวล่ำช้ำ 

เกนิสมควรให้เสนอคณะรฐัมนตรีเพื่อพิจำรณำ และส ั่งกำรให้ผู้อนุญำตด ำเนินกำรแกไ้ขให้เหมำะสมโดยเร็ว 

มำตรำ 17 ให้ผู้อนุญำตจดัท ำคูมื่อส ำหรบัประชำชนตำ มำตรำ 7 ใหเ้สร็จสิน้ ภำยในหนึ่งรอ้ยแปด 

สบิวนันบัแต่วนัที่พระรำชบญัญตัิน้ีประกำศในรำชกจิจำนุเบกษำ 

1. วตัถปุระสงคข์องกำรจดัท ำคูม่อืส ำหรบัประชำชน 



1.1 เพื่อใหเ้จ้ำหน้ำที ่ ทีเ่กีย่วข้องและประชำชนใช้เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินกำร 

1.2 เพื่อให้เกดิผลสมัฤทธ์ตำมเจตนำรมณ์ ของพระรำชบญัญตัิกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำ 

อนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 

 

 

 

 

 

 

2. ค ำจ ำกดัควำม 

“กำรบรหิำรประชำชน” หมำยถึง กำรด ำเนินกำรให้บริกำรประชำชนของหน่วยงำนของรฐัจนแล้ว 

เสร็จตำมค ำขอ กำรยื่นค ำขอน้ีเป็นกำรยื่นค ำขอตำมที่มีกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบงัคบั ให้หน่วยงำนของรฐั 

ก ำหนดให้ผู้รบับริกำรต้องยื่นค ำขอก่อนด ำเนินกำรใด ได้แกก่ำรอนุญำต กำรออกใบอนุญำต กำรอนุมตัิ กำรจด ทะเบียน 

กำรขึ้นทะเบียน กำรรบัแจ้ง กำรให้ประทำนบตัร และกำรให้อำชญำบตัร 

“ผูร้บับรกิำร” หมำยถงึ ประชำชนผู้มำรบับริกำรโดยตรง หรือหน่วยงำนภำคเอกชนที่มำรบับริกำรจำก 

หน่วยงำนภำครฐั 

“หน่วยงำนของรฐั” ประกอบด้วย สว่นรำชกำร จงัหวดั องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น รฐัวิสำหกจิ 

องค์กำรมหำชน และหน่วยงำนภำครฐัรูปแบบใหม่ 

3. แนวคดิและหลกักำร 

แนวคดิและหลกักำรของกำรจดัท ำคูมื่อส ำหรบัประชำชนตำมพระรำชบญัญตัิอ ำนวยควำมสะดวกใน 

กำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 ได้น ำหลกักำรของกำรบริหำรกจิกำรบ้ำนเมืองที่ดี มำเป็นหลกักำร ส ำคญั 

ไม่ว่ำจะเป็นกำรลดต้นทุนของประชำชน และเพิ่มประสิทธิภำพในกำรให้บริกำรของภำครฐั กำรสรำ้งให้เกิด 

ควำมโปร่งใสในกำรปฏิบตัิรำชกำร โดยกำรลดกำรใช้ดุลยพินิจของเจ้ำหน้ำที่ เปิดเผยข ั้นตอน ระยะเวลำให้ ประชำชนทรำบ 

เพื่อเป้ำหมำยอนัเป็นหวัใจส ำคญัคือ กำรค ำนวณควำมสะดวกให้แก่ประชำชน 

3.1 ควำมหมำยของคูมื่อส ำหรบัประชำชน เป็นคูมื่อที่แสดงให้ประชำชนรบัทรำบข้อมูลที่ชดัเจน ใน 

กำรติดต่อรบับริกำรจำกหน่วยงำนของรฐั ว่ำมีหลกัเกณฑ์ วธิีกำร ข ัน้ตอน ระยะเวลำ เอกสำรและหลกัฐำนที่จ ำเป็น อยำ่งไร 

เพื่อเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกให้แกป่ระชำชน 

3.2 ขอบเขตกำรด ำเนินกำร หน่วยงำนของรฐัที่มีกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบงัคบั ก ำหนดให้ 

ประชำชนต้องขออนุญำต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะด ำเนินกำรใดๆ ต้องจดัท ำคูมื่อส ำหรบัประชำชน 

วตัถุประสงค์ในกำรจดัท ำคู่มือส ำหรบัประชำชน กำรจดัท ำคูมื่อส ำหรบัประชำชนมี วตัถุประสงค์ดงัน้ี.- 

1) เพื่อเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรติดต่อ ขอรบับริกำรของประชำชน โดยให้ข้อมูลที่ชดัเจน 

เกีย่วกบัหลกัเกณฑ์ วิธีกำร ข ั้นตอน ระยะเวลำ คำ่ใช้จ่ำย เอกสำรหรือหลกัฐำนที่ใช้ประกอบค ำขอ สถำนที่ให้บริกำร 

2) เพื่อลดต้นทุนในกำรมำติดต่อขอรบับริกำรของประชำชน 

3) เพื่อยกระดบักำรพฒันำกำรให้บริกำรของหน่วยงำนภำครฐั และเพิ่มขีดควำมสำมำรถในกำร 

แข่งขนัของประเทศ 

4) เพื่อสร้ำงควำมโปร่งใส ในกำรปฏบิตัิงำนของหน่วยงำนภำครฐั 

3.3 เป้ำหมำยของกำรจดัท ำคูมื่อส ำหรบัประชำชน หน่วยงำนของรฐัที่มีงำนบริกำรประชำชนที่มีกฎหมำย 

กฎระเบียบ ข้อบงัคบั ก ำหนดให้ประชำชน 



ต้องมำยืน่ขออนุญำตกอ่นด ำเนินกำรใด มีกำรจดัท ำคูมื่อส ำหรบัประชำชน และน ำไปใช้ในกำรให้บริกำรประชำชน 

4. ประโยชนท์ีไ่ดจ้ำกกำรจดัท ำคูม่อืส ำหรบัประชำชน 

 ประโยชน์ตอ่ผูร้บับรกิำร 

-ทรำบแนวปฏิบตัใินกำรรบับรกิำรอย่ำงชดัเจน 

-ได้รบับริกำรที่มีมำตรฐำน และมีควำมโปร่งใส 

-ได้รบัควำมพึงพอใจเพิ่มขึ้นจำกกำรมำรบับริกำร 

-มีโอกำสแสดงควำมเห็นติชม (Feedback) 

 ประโยชน์ตอ่ผูใ้หบ้รกิำร 

-ใหบ้ริกำรด้วยควำมโปร่งใส ลดกำรใช้ดุลยพินิจ ในกำรตดัสินใจ และลดควำมเสีย่งในกำรทุจรติ 

คอรปัช ั่น ให้บริกำร  
- สำมำรถติดตำมและประเมินผลกำรใหบ้ริกำร ตำมหลกัเกณฑ์ที่วำงไว้ 

เพื่อน ำมำปรบัปรุงกำร 
- พฒันำกำรให้บรกิำรอย่ำงต่อเนือ่ง 

    

 
 
 ประโยชน์โดยรวมตอ่ประเทศ 

-ยกระดบักำรพฒันำกำรให้บริกำรของหน่วยงำนภำครฐั 

-เพิ่มขีดควำมสำมำรถ ในกำรแขง่ขนัของประเทศ 



 
คูม่อืส ำหรบัประชำชน: กำรรบัช ำระภำษีป้ำย หน่วยงำนที่รบัผิดชอบ:องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเมืองทอง 

อ ำเภอเมืองรอ้ยเอ็ด จงัหวดัร้อยเอ็ด กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 

 

1. ชือ่กระบวนงำน:กำรรบัช ำระภำษีป้ำย 

2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองทอง  อ ำเภอเมืองร้อยเอ็ด  จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบริกำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:รบัแจ้ง 

5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

1) พระรำชบญัญตัภิำษีป้ำยพ.ศ.2510 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป 

7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

8.  กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่  ำหนดระยะเวลำ - 

ระยะเวลำทีก่  ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0  

วนั 

9. ขอ้มลูสถติ ิ

จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน  0 

จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0 

จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

10. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน ส ำเนำคู่มือประชำชนกำรรบัช ำระภำษีป้ำย 21/07/2558 15:20 

11. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรกองคลงัองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเมืองทอง วนัจนัทร์ถงึวนัศุกร์ 

โทรศพัท์: 0 436-51722                     (ยกเว้นวนัหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

โทรสำร : 0-436-51722 ตอ่ 18          ต ัง้แตเ่วลำ 08.30 - 

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

ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงำน 

คูม่อืส ำหรบัประชำชน/งำนทีใ่หบ้รกิำร 

องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเมอืงทอง อ ำเภอเมอืง 

จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

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


12. หลกัเกณฑ ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ตำมพระรำชบญัญตัิภำษีป้ำย พ.ศ. 2510 ก ำหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นมีหน้ำที่ในกำรรบัช ำระภำษีป้ำย 

แสดงชื่อยีห่้อหรือเครื่องหมำยทีใ่ช้เพื่อกำรประกอบกำรคำ้หรือประกอบกจิกำรอืน่หรือโฆษณำกำรคำ้หรือกจิกำรอืน่ 

เพื่อหำรำยได้โดยมีหลกัเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขดงัน้ี 

1. องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น (เทศบำลหรือองค์กำรบริหำรสว่นต ำบล) ประชำสมัพนัธ์ข ั้นตอนและวิธีกำรเสีย ภำษี 

2. แจ้งให้เจ้ำของป้ำยทรำบเพื่อยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) 

3. เจ้ำของป้ำยยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1) ภำยในเดือนมีนำคม 

4. องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ตรวจสอบแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำยและแจ้งกำรประเมินภำษีป้ำย (ภ.ป. 3) 

5. องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นรบัช ำระภำษี (เจ้ำของป้ำยช ำระภำษีทนัทีหรือช ำระภำษีภำยในก ำหนดเวลำ) 

6. กรณีที่เจ้ำของป้ำยช ำระภำษีเกินเวลำที่ก ำหนด (เกิน 15 วนันบัแต่ได้รบัแจ้งกำรประเมิน) ต้องช ำระภำษี 

และเงนิเพิม่ 

7. กรณีที่ผู้รบัประเมิน (เจ้ำของป้ำย) ไม่พอใจกำรประเมินสำมำรถอุทธรณ์ต่อผู้บริหำรท้องถิ่นได้ภำยใน 30 

วนันบัแต่ได้รบัแจ้งกำรประเมินเพื่อให้ผู้บริหำรท้องถิ่นช้ีขำดและแจ้งให้ผู้เสียภำษีทรำบตำมแบบ (ภ.ป. 5) 

ภำยในระยะเวลำ 60 วนันบัแต่วนัที่ได้รบัอุทธรณ์ตำมพระรำชบญัญตัิภำษีป้ำย พ.ศ. 2510 

8. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถว้นและไม่อำจแกไ้ขเพิ่มเติม 

ได้ในขณะนัน้ผู้รบัค ำขอและผู้ยืน่ค ำขอจะต้องลงนำมบนัทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลกัฐำนร่วมกนั 

พรอ้มก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยืน่ค ำขอด ำเนินกำรแกไ้ข/เพิ่มเติมหำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแกไ้ข/เพิ่มเติม 

ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดผู้รบัค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

9. พนกังำนเจ้ำหน้ำที่จะยงัไม่พิจำรณำค ำขอและยงัไม่นบัระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยืน่ค ำขอจะ 

ด ำเนินกำรแก้ไขค ำขอหรอื 

ยืน่เอกสำรเพิ่มเติมครบถว้นตำมบนัทึกสองฝ่ำยนัน้เรียบรอ้ยแล้ว 

10. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคูมื่อเริม่นบัหลงัจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รบัค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอและรำยกำร 

เอกสำรหลกัฐำนแลว้ 

เห็นว่ำมีควำมครบถว้นตำมทีร่ะบุไว้ในคูมื่อประชำชน 

11. หน่วยงำนจะมีกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยืน่ค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 

ตำมมำตรำ 10 แห่ง 

พระรำชบญัญตัิกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำรพ.ศ. 2558 



12. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 
 

 
ที ่

 
ประเภทข ัน้ตอน 

รำยละเอยีดของข ัน้ตอน 

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ 

ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 

หน่วยงำนที ่

รบัผดิชอบ 

หมำยเหต ุ

 กำรตรวจสอบเอกสำร เจำ้ของป้ำยยื่นแบบแสดง 1 วนั - (1. ระยะเวลำ : 1 

  รำยกำรภำษีป้ำย (ภ.ป. 1)   วนั (ภำยในเดอืน 

  เพือ่ให้พนกังำนเจำ้หน้ำที ่   มีนำคมของทกุปี) 

  ตรวจสอบควำมครบถ้วน   2. หน่วยงำน 

  ถูกต้องของเอกสำรหลกัฐำน   ผูร้บัผดิชอบคือ           
นำงอุบลวรรณ์  
สุวรรณ์     
สว่นกองคลงั 

1)     อบต.เมอืงทอง 

      

      

      

      
 กำรพจิำรณำ พนกังำนเจำ้หน้ำทีพ่จิำรณำ 30 วนั - (1. ระยะเวลำ : 

  ตรวจสอบรำยกำรป้ำยตำม   ภำยใน 30 วนันบั 

  แบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย   จำกวนัทีย่ื่นแสดง 

  (ภ.ป.1) และแจง้กำร   รำยกำรภำษีป้ำย 

  ประเมนิภำษี   (ภ.ป.1) (ตำม 

     พระรำชบญัญตัวิธีิ 

2)     ปฏบิตัริำชกำรทำง 

ปกครอง พ.ศ. 

     2539) 

     2. หน่วยงำน 

     ผูร้บัผดิชอบคือ 

     ผูร้บัผดิชอบคือ  
นำงอุบลวรรณ์  
สุวรรณ์ 
สว่นกองคลงั 



     อบต.เมอืงทอง 

      

 
ที ่

 
ประเภทข ัน้ตอน 

รำยละเอยีดของข ัน้ตอน 

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ 

ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 

หน่วยงำนที ่

รบัผดิชอบ 

หมำยเหต ุ

      

 
 
 
 
 
 
 

 
3) 

กำรพจิำรณำ เจำ้ของป้ำยช ำระภำษี 15 วนั - (1. ระยะเวลำ : 

ภำยใน 15 วนันบั 

แต่ได้รบัแจ้งกำร 

ประเมนิ (กรณี 

ช ำระเกิน 15 วนั 

จะต้องช ำระเงนิ 

เพิม่ตำมอตัรำที ่

กฎหมำยก ำหนด) 

2. หน่วยงำน 

ผู้รบัผดิชอบคอื 

ผู้รบัผดิชอบคอื        

นำงอบุลวรรณ์  

สวุรรณ์     

สว่นกองคลงั 

อบต.เมืองทอง 

 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม 46 วนั 
13. งำนบรกิำรนี้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้ 

ยงัไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 



14. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

14.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยนืยนัตวัตน 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสำรยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

 
14.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

 

 
1) 

บตัรประจ ำตวั 

ประชำชนหรือ 

บตัรที่ออกใหโ้ดย 

หน่วยงำนของรฐั 

พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบำ้น 

พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

 
 

 
3) 

แผนผงัแสดง 

สถำนที่ต ัง้หรือ 

แสดงป้ำย 

รำยละเอยีด 

เกีย่วกบัป้ำยวนั 

เดือนปีที่ติดต ัง้ 

หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

 

 
4) 

หลกัฐำนกำร 

ประกอบกจิกำร 

เชน่ส ำเนำใบ 

ทะเบียนกำรคำ้ 

ส ำเนำทะเบียน 

- 0 1 ชุด - 



ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

 พำณิชย์ส ำเนำ 

ทะเบียน 

ภำษีมูลค่ำเพิม่ 

     

 
5) 

หนงัสอืรบัรองนติิ 

บุคคล (กรณีนิติ 

บุคคล) พรอ้ม 

ส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

 
6) 

ส ำเนำ 

ใบเสร็จรบัเงนิ 

ภำษีป้ำย (ถ้ำมี) 

- 0 1 ชุด - 

 
7) 

หนงัสอืมอบ 

อ ำนำจ (กรณี 

มอบอ ำนำจให้ 

ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15 คำ่ธรรมเนียม 

1)  ไมม่ีขอ้มลูคำ่ธรรมเนียมคำ่ธรรมเนียม 0 บำท 

- หมำยเหตุ - 
 

 
16. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 

1) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีนถำ้กำรให้บริกำรไมเ่ป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพื่อรอ้งเรียนได้ที่ 

กองคลงัองค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเมืองทอง โทรศพัท์: 0 4365-1722 หรือเว็บไซต์ : 

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

๒) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีนองค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเมืองทอง อ ำเภอเมือง จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

หมำยเหตุ(ถำ้กำรใหบ้รกิำรไมเ่ป็นไปตำมข้อตกลงทีร่ะบุไวข้ำ้งต้นสำมำรถตดิต่อเพือ่รอ้งเรียนได้ที่  

กองคลงัองค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเมืองทอง โทรศพัท์: 0 4365-1722  

 

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


คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรรบัช ำระภำษีโรงเรือนและทีด่นิ หน่วยงำนที่รบัผิดชอบ:องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเมืองทอง อ ำเภอเมือง 

จงัหวดัรอ้ยเอ็ด กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 

 

16. ชือ่กระบวนงำน:กำรรบัช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 

17. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน : องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเมืองทอง  อ ำเภอเมือง  จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

18. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบริกำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

19. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:รบัแจ้ง 

20. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

21. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป 

22. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

23. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่  ำหนดระยะเวลำ - 

ระยะเวลำทีก่  ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0 วนั 

24. ขอ้มลูสถติ ิ

จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน0 

จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0 

จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

25. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน ส ำเนำคู่มือประชำชนกำรรบัช ำระภำษีโรงเรือนและที่ดิน 21/07/2558 

26. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรกองคลงัองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเมืองทอง วนัจนัทร์ถงึวนัศุกร์ 

โทรศพัท์: 0 436-51722       (ยกเว้นวนัหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

โทรสำร : 0 436-51722 ตอ่ 18 ต ัง้แต่เวลำ 08.30 – 16.30 น.  

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

/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แต่เวลำ 

08:30 - 16:30 น. 

 

 

 

 

 

 

 

 

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


 

 

 
27. หลกัเกณฑ ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

พระรำชบญัญตัิภำษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 ก ำหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นมีหน้ำที่ในกำรรบัช ำระ 

ภำษีโรงเรือนและที่ดินจำกทรพัย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิง่ปลูกสรำ้งอยำ่งอื่นๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกบัโรงเรือนหรือ 

สิง่ปลูกสรำ้งอยำ่งอืน่น ั้นโดยมีหลกัเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขดงัน้ี 

1. องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น (เทศบำล/องค์กำรบริหำรสว่นต ำบล/เมืองพทัยำ) ประชำสมัพนัธ์ข ั้นตอนและ 

วธิีกำรช ำระภำษี 

2. แจ้งใหเ้จ้ำของทรพัย์สินทรำบเพื่อยืน่แบบแสดงรำยกำรทรพัย์สิน  (ภ.ร.ด.2) 

3. เจ้ำของทรพัย์สินยื่นแบบแสดงรำยกำรทรพัย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภำยในเดือนกุมภำพนัธ์ 

4. องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรำยกำรทรพัย์สินและแจ้งกำรประเมินภำษี (ภ.ร.ด.8) 

5. องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นรบัช ำระภำษี (เจ้ำของทรพัย์สนิช ำระภำษีทนัทีหรือช ำระภำษีภำยในก ำหนดเวลำ) 

6. เจ้ำของทรพัย์สินด ำเนินกำรช ำระภำษีภำยใน 30 วนันบัแต่ได้รบัแจ้งกำรประเมินกรณีที่เจ้ำของทรพัย์สินช ำระ 

ภำษีเกนิเวลำที่ก ำหนดจะต้องช ำระเงินเพิ่มตำมอตัรำที่กฎหมำยก ำหนด 

7. กรณีที่ผู้รบัประเมิน (เจ้ำของทรพัย์สิน) ไม่พอใจกำรประเมินสำมำรถอุทธรณ์ต่อผู้บริหำรท้องถิ่นได้ภำยใน 15 วนั 

นบัแต่ได้รบัแจ้งกำรประเมินโดยผู้บริหำรท้องถิ่นช้ีขำดและแจ้งเจ้ำของทรพัย์สินทรำบภำยใน 30 วนันบัจำกวนัที่ 

เจ้ำของทรพัย์สินยืน่อุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 

8. กรณีค ำขอหรือรำยกำรเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถว้นและไม่อำจแกไ้ขเพิ่มเติมได้ใน 

ขณะนัน้ผู้รบัค ำขอและผู้ยืน่ค ำขอจะต้องลงนำมบนัทึกสองฝ่ำยและรำยกำรเอกสำร/หลกัฐำนร่วมกนัพรอ้มก ำหนด 

ระยะเวลำให้ผู้ยืน่ค ำขอด ำเนินกำรแกไ้ข/เพิ่มเติมหำกผู้ยืน่ค ำขอไม่ด ำเนินกำรแกไ้ข/เพิ่มเติมได้ภำยในระยะเวลำที ่

ก ำหนดผู้รบัค ำขอจะด ำเนินกำรคืนค ำขอและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

9. พนกังำนเจ้ำหน้ำที่จะยงัไม่พิจำรณำค ำขอและยงันบัระยะเวลำด ำเนินงำนจนกว่ำผู้ยื่นค ำขอจะด ำเนินกำรแกไ้ขค ำ 

ขอหรือยืน่เอกสำรเพิ่มเติมครบถว้นตำมบนัทึกสองฝ่ำยนั้นเรียบรอ้ยแล้ว 

10. ระยะเวลำกำรให้บริกำรตำมคูมื่อเริม่นบัหลงัจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รบัค ำขอได้ตรวจสอบค ำขอและรำยกำรเอกสำร 

หลกัฐำนแล้วเห็นว่ำมีควำมครบถว้นตำมที่ระบุไวใ้นคูมื่อประชำชน 

11. จะด ำเนินกำรแจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบภำยใน 7 วนันบัแต่วนัที่พิจำรณำแล้วเสร็จ 

28. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 
 

 
ที ่

 
ประเภทข ัน้ตอน 

รำยละเอยีดของข ัน้ตอน 

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ 

ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 

หน่วยงำนที ่

รบัผดิชอบ 

หมำยเหต ุ

 กำรตรวจสอบเอกสำร เจำ้ของทรพัย์สนิยื่นแบบ 1 วนั - (1. ระยะเวลำ : 1 

  แสดงรำยกำรทรพัย์สนิ   วนันบัแต ่

  (ภ.ร.ด.2) เพือ่ให้พนกังำน   ผูร้บับรกิำรมำยืน่ 

1) 



 เจำ้หน้ำทีต่รวจสอบเอกสำร   ค ำขอ 

     2. หน่วยงำน 

     ผูร้บัผดิชอบคือ 
กองคลงั 
 

      

 
ที ่

 
ประเภทข ัน้ตอน 

รำยละเอยีดของข ัน้ตอน 

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ 

ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 

หน่วยงำนที ่

รบัผดิชอบ 

หมำยเหต ุ

      

 
 
 
 
 
 
 
 

 
2) 

กำรพจิำรณำ พนกังำนเจำ้หน้ำทีพ่จิำรณำ 

ตรวจสอบรำยกำรทรพัย์สิน 

ตำมแบบแสดงรำยกำร 

ทรพัย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง 

กำรประเมินภำษีให้เจ้ำของ 

ทรพัย์สนิด ำเนินกำรช ำระ 

ภำษี 

30 วนั - (1. ระยะเวลำ : 

ภำยใน 30 วนันบั 

จำกวนัทีย่ื่นแบบ 

แสดงรำยกำร 

ทรพัย์สนิ 

(ภ.ร.ด.2) (ตำม 

พระรำชบญัญตัิวิธี 

ปฏิบตัิรำชกำรทำง 

ปกครองฯ) 

2. หน่วยงำน 

ผูร้บัผดิชอบคือ      

นำงอุบลวรรณ์  

สุวรรณ์  

สว่นกองคลงั            

อบต.เมอืงทอง 

 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม 31 วนั 
 



29. งำนบรกิำรนี้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้ 

ยงัไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 



30. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

30.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยนืยนัตวัตน 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสำรยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

 
30.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

 

 
1) 

บตัรประจ ำตวั 

ประชำชนหรือ 

บตัรอืน่ที่ออกให้ 

โดยหน่วยงำน 

ของรฐั 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบำ้น 

พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

 
 
 

 
3) 

หลกัฐำนแสดง 

กรรมสทิธ ์

โรงเรือนและที่ดิน 

พรอ้มส ำเนำเช่น 

โฉนดทีด่นิ 

ใบอนุญำตปลูก 

สรำ้งหนงัสือ 

สญัญำซื้อขำย 

หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

 
4) 

หลกัฐำนกำร 

ประกอบกจิกำร 

พรอ้มส ำเนำเช่น 

ใบทะเบียนกำรคำ้ 

- 1 1 ชุด - 



ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

 ทะเบียนพำณิชย์ 

ทะเบียน 

ภำษีมูลคำ่เพิม่ 

หรือใบอนุญำต 

ประกอบกจิกำร 

คำ้ของฝ่ำย 

สิง่แวดลอ้ม 

สญัญำ เช่ำอำคำร 

     

 

 
5) 

หนงัสอืรบัรองนติิ 

บุคคลและงบ 

แสดงฐำนะ 

กำรเงิน (กรณีนิติ 

บุคคล) พรอ้ม 

ส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

 
6) 

หนงัสอืมอบ 

อ ำนำจ 

(กรณีมอบอ ำนำ

จให้ 

ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 1 ฉบบั - 

 

31. คำ่ธรรมเนียม 

ไมม่ขีอ้มลูคำ่ธรรมเนยีม 

คำ่ธรรมเนียม  0 บำท 

หมำยเหต ุ 

32. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 

1) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีนถำ้กำรให้บริกำรไมเ่ป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพื่อรอ้งเรียนได้ที่กอง 

คลงัองค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเมืองทอง  โทรศพัท์: 0 4365-1722  

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

2) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีนองค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเมืองทอง อ ำเภอเมือง จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

หมำยเหตุ(ถำ้กำรใหบ้รกิำรไมเ่ป็นไปตำมข้อตกลงทีร่ะบุไวข้ำ้งต้นสำมำรถตดิต่อเพือ่รอ้งเรียนได้ที่ 

กองคลงัองค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเมืองทอง  โทรศพัท์: 0 43-6517-22 

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


                               กำรขออนญุำตประกอบกำรทีเ่ป็นอนัตรำยตอ่สขุภำพ  

             หน่วยงำนที่รบัผิดชอบ:องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเมืองทอง อ ำเภอเมืองรอ้ยเอ็ด 

จงัหวดัรอ้ยเอ็ด  

                                     กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 

 

1. ชือ่กระบวนงำน:กำรขออนุญำตประกอบกำรทีเ่ป็นอนัตรำยต่อสุขภำพ 

2. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองทอง  อ ำเภอหนองเมือง  จงัหวดัร้อยเอ็ด 

3. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบริกำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:อนุมตัิ 

5. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

1) ข้อบญัญตัิเรื่องกำรขออนุญำตประกอบกำรที่เป็นอนัตรำยต่อสุขภำพ (กำรสขี้ำวด้วยเครือ่งจกัร) 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป 

7. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

8. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่  ำหนดระยะเวลำ ขอ้บญัญตัิกำรขออนุญำตประกอบกำรทีเ่ป็นอนัตรำยต่อ สุขภำพ 

(กำรสีข้ำวด้วยเครื่องจกัร) 

ระยะเวลำทีก่  ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 1 วนั 

9. ขอ้มลูสถติ ิ

จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน0 

จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0 

จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

10. ชือ่อำ้งองิของคูม่ือประชำชน  [ส ำเนำคูม่ือประชำชน]  กำรขออนุญำตประกอบกำรทีเ่ป็นอนัตรำยตอ่สุขภำพ 

17/07/2558 11:53 

11. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

1 สถำนทีใ่หบ้รกิำรกองคลงัองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเมืองทอง วนัจนัทร์ถงึวนัศุกร์ 

โทรศพัท์: 0 436-51722       (ยกเว้นวนัหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

โทรสำร : 0 436-517229 ตอ่ 18 ต ัง้แต่เวลำ 08.30 – 16.30 น.          

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

/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แต่เวลำ 

08:30 - 16:30 น. 

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


หลกัเกณฑ ์ วธิกีำร เงือ่อนไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ไม่มีข้อมูลหลกัเกณฑ์วิธีกำรและเงื่อนไขในกำรยืน่ค ำขอ 

12. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 
 

 
ที ่

 
ประเภทข ัน้ตอน 

รำยละเอยีดของข ัน้ตอน 

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ 

ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 

หน่วยงำนที ่

รบัผดิชอบ 

หมำยเหต ุ

 
 

 
1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร • ผู้ประกอบกำรยื่นค ำขอ 

พรอ้มหลกัฐำนงำนพฒันำ 

และจดัเก็บรำยไดก้องคลงั 

* รำยเกำ่ : กอ่นใบอนุญำต 

หมดอำยุ 

* รำยใหม ่: กอ่นเปิด 

ด ำเนินกำร 

2 ช ั่วโมง องค์กำรบรหิำรสว่น 

ต ำบลเมืองทอง 

อ ำเภอเมือง 

จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

- 

 
2) 

กำรตรวจสอบเอกสำร ตรวจสอบแลว้ถูกต้องตำม 

เกณฑ์พจิำรณำออก 

ใบอนุญำตภำยใน 30 วนั 

4 ช ั่วโมง องค์กำรบรหิำรสว่น 

ต ำบลเมืองทอง 

อ ำเภอเมือง 

จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

- 

 
3) 

กำรตรวจสอบเอกสำร • ใบอนุญำตมีก ำหนดอำยุ 1 

ปี 

2 ช ั่วโมง องค์กำรบรหิำรสว่น 

ต ำบลเมืองทอง 

อ ำเภอเมือง 

จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

- 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม 1 วนั 
13. งำนบรกิำรนี้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้ 

ยงัไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 



14. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

43.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยนืยนัตวัตน 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

 
1) 

บตัรประจ ำตวั 

ประชำชน 

องค์กำรบรหิำรสว่น 

ต ำบลเมืองทอง 

อ ำเภอเมือง 

จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

0 1 ฉบบั - 

 
2) 

ส ำเนำทะเบียน 

บำ้น 

องค์กำรบรหิำรสว่น 

ต ำบลเมืองทอง 

อ ำเภอเมือง 

จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

0 1 ฉบบั - 

 
43.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

 

 
1) 

ใบเสร็จรบัเงนิคำ่ 

ใบอนุญำต 

ประกอบกำรที ่

เป็นอนัตรำยต่อ 

สุขภำพ 

องค์กำรบรหิำรสว่น 

ต ำบลเมืองทอง 

อ ำเภอเมือง 

จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

0 1 ฉบบั - 

 
12. คำ่ธรรมเนียม 

1) คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำตประกอบกำรทีเ่ป็นอนัตรำยตอ่สขุภำพรำยปีปีละ 150 บำท 

คำ่ธรรมเนียม150 บำท 

หมำยเหตุ - 

15. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 

1) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีนองค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเมืองทอง อ ำเภอเมือง จงัหวดัร้อยเอ็ด 

หมำยเหตุ(ถำ้กำรใหบ้รกิำรไมเ่ป็นไปตำมข้อตกลงทีร่ะบุไวข้ำ้งต้นสำมำรถตดิต่อเพือ่รอ้งเรียนได้ที่  

กองคลงัองค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเมืองทอง โทรศพัท์: 0 4365-1722 ต่อ 15 

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

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


คูม่ือส ำหรบัประชำชน: ขอ้บญัญตักิำรขออนุญำตประกอบกำรเกบ็ขนสิง่ปฏกิลู หน่วยงำนที่รบัผิดชอบ: 

องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเมืองทอง อ ำเภอเมือง  

จงัหวดัรอ้ยเอ็ด กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 

 

13. ชือ่กระบวนงำน:ขอ้บญัญตัิกำรขออนุญำตประกอบกำรเก็บขนสิง่ปฏิกูล 

14. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน: องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองทอง  อ ำเภอเมือง จงัหวดัร้อยเอ็ด 

15. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบริกำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

16. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:อนุมตัิ 

17. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

1) ข้อบญัญตัิกำรขออนุญำตประกอบกำรเก็บขนสิ่งปฏิกูล 

18. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป 

19. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

54. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่  ำหนดระยะเวลำ ขอ้บญัญตักิำรขออนุญำตประกอบกำรเก็บขนสิ่งปฏิกูล 

ระยะเวลำทีก่  ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 1วนั 

ขอ้มลูสถติ ิจ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0 

จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

55. ชือ่อำ้งองิของคูม่ือประชำชน ส ำเนำคูมื่อประชำชนข้อบญัญตัิกำรขออนุญำตประกอบกำรเก็บขนสิง่ปฏิกูล 

17/07/2558 13:51 

56. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

1 สถำนทีใ่หบ้รกิำรกองคลงัองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเมืองทอง วนัจนัทร์ถงึวนัศุกร์ 

โทรศพัท์: 0 436-51722     (ยกเว้นวนัหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

โทรสำร : 0 436-51722 ตอ่ 18 ต ัง้แต่เวลำ 08.30 – 16.30 น.          

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

/ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดให้บริกำรวนัจนัทร์ถงึวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แต่เวลำ 

08:30 - 16:30 น. 

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


55. หลกัเกณฑ ์วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ก ำหนดให้ผู้ที่ด ำเนินกจิกำรทีร่ำชกำรสว่นท้องถิน่ก ำหนดใหเ้ป็นกิจกำรทีเ่ป็นอนัตรำยต่อสุขภำพต้องได้รบัใบอนุญำต 

จำกเจำ้พนกังำนท้องถิน่โดยเจำ้พนกังำนท้องถิน่อำจก ำหนดเงื่อนไขโดยเฉพำะเพิม่เตมิใหผู้ด้ ำเนินกจิกำรดงักลำ่ว 

ปฏิบตัิเพื่อป้องกนัอนัตรำยต่อสุขภำพของสำธำรณชนได้ผู้ใดด ำเนินกจิกำรที่สว่นท้องถิ่นก ำหนดให้เป็นกจิกำรทีเ่ป็น 

อนัตรำยต่อสุขภำพโดยไมม่ีใบอนุญำตต้องระวำงโทษจ ำคุกไมเ่กิน 6 เดือนหรือปรบัไมเ่กิน 10,000 บำทหรือท ัง้จ ำท ัง้ ปรบั 

(มำตรำ 71) ผู้รบัใบอนุญำตผู้ใดไม่ปฏิบตัิตำมเงื่อนไขที่เจ้ำพนกังำนท้องถิ่นก ำหนดไว้ในใบอนุญำตต้องระวำง 

โทษปรบัไม่เกิน 2,000 บำท (มำตรำ 76) 

20. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 
 

 
ที ่

 
ประเภทข ัน้ตอน 

รำยละเอยีดของข ัน้ตอน 

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ 

ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 

หน่วยงำนที ่

รบัผดิชอบ 

หมำยเหต ุ

 กำรตรวจสอบเอกสำร • ผู้ประกอบกำรยื่นค ำขอ 1 วนั องค์กำรบรหิำรสว่น - 

  พรอ้มหลกัฐำนงำนพฒันำ  ต ำบลเมืองทอง  

  และจดัเก็บรำยได้กองคลงั  อ ำเภอเมือง  

  * รำยเก่ำ : กอ่นใบอนุญำต  จงัหวดัรอ้ยเอ็ด  

  หมดอำยุ    

1) 
 * รำยใหม ่: กอ่นเปิด 

ด ำเนินกำร 

   

  • ตรวจสอบแลว้ถูกต้อง    

  ตำมเกณฑ์พิจำรณำออก    

  ใบอนุญำตภำยใน 30 วนั    

  • ใบอนุญำตมีก ำหนดอำยุ 1    

  ปี    

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม 1 วนั 



56. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยนืยนัตวัตน 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

1) 
บตัรประจ ำตวั 

ประชำชน 

 0 1 ฉบบั - 

 
2) 

ส ำเนำทะเบียน 

บำ้น 

องค์กำรบรหิำรสว่น 

ต ำบลเมืองทอง 

อ ำเภอเมือง 

จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

0 1 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

 
1) 

ใบเสร็จรบัเงนิคำ่ 

ใบอนุญำต 

ประกอบกำรเก็บ 

ขนสิง่ปฏกิูล 

องค์กำรบรหิำรสว่น 

ต ำบลเมืองทอง 

อ ำเภอเมือง 

จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

0 1 ฉบบั - 

 
21. คำ่ธรรมเนียม 

1) คำ่ธรรมเนียมใบอนญุำตประกอบกำรเกบ็ขนสิง่ปฏกิลูรำยปีปีละ 3,500 บำท คำ่ธรรมเนียม 

150 บำท 

หมำยเหตุ - 

22. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 

1) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีนองค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเมืองทอง อ ำเภอเมือง จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

หมำยเหตุ(ถำ้กำรใหบ้รกิำรไมเ่ป็นไปตำมข้อตกลงทีร่ะบุไวข้ำ้งต้นสำมำรถตดิต่อเพือ่รอ้งเรียนได้ที่  

กองคลงัองค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเมืองทอง โทรศพัท์: 0 4365-722 

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

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


คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรจดทะเบียนพำณชิย ์(ต ัง้ใหม)่ ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณชิย ์พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจด 

ทะเบยีนเป็นบคุคลธรรมดำ 

หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเมืองทอง อ ำเภอเมือง จงัหวดัรอ้ยเอด็ กระทรวง:กระทรวงพำณชิย ์

 

23. ชือ่กระบวนงำน:กำรจดทะเบียนพำณิชย์ (ต ัง้ใหม)่ ตำม พ.ร.บ.ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน 

เป็นบคุคลธรรมดำ 

24. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน : องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเมืองทอง  อ ำเภอเมือง  จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

25. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในสว่นภูมิภำคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่ 

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

26. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:จดทะเบียน 

27. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

1) กฎกระทรวงพำณิชย์ฉบบัที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตำมควำมในพระรำชบญัญตัิทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 

2) พ.ร.ฎ. ก ำหนดกิจกำรเป็นพำณิชยกิจ พ.ศ. 2546 

3) ประกำศกระทรวงพำณิชย์ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515) เรื่องก ำหนดพำณิชยกิจทีไ่ม่อยูภ่ำยใต้บงัคบัของกฎหมำย 

วำ่ด้วยทะเบียนพำณิชย์ 

4) ประกำศกระทรวงพำณิชย์ฉบบัที ่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก ำหนดพำณิชยกจิที่ไม่อยู่ภำยใต้บงัคบัแหง่ 

พระรำชบญัญตัิทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 

5) ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรื่องใหผู้้ประกอบพำณิชยกิจต้องจดทะเบียนพำณิชย์ (ฉบบัที่ 11) พ.ศ. 2553 

6) ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรื่องแต่งต ัง้พนกังำนเจ้ำหน้ำที่และนำยทะเบียนพำณิชย์ (ฉบบัที่ 8) พ.ศ. 2552 

7) ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรื่องกำรต ัง้ส ำนกังำนทะเบียนพำณิชย์แต่งต ัง้พนกังำนเจ้ำหน้ำที่และนำยทะเบียน 

พำณิชย์ (ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553 

8) ประกำศกรมพฒันำธุรกจิกำรคำ้เรื่องก ำหนดแบบพิมพ์เพื่อใช้ในกำรใหบ้ริกำรข้อมูลทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 

2555 

9) ค ำสงั่ส ำนกังำนกลำงทะเบียนพำณิชย์ที่ 1/2553 เรือง่หลกัเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลขทะเบียนพำณิชย์ 

และเลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพำณิชย์ พ.ศ. 2499 

11) ประกำศกรมพฒันำธุรกิจกำรค้ำเรือ่งก ำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 

28. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป 

29. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

30. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่  ำหนดระยะเวลำ ไมม่ี 

ระยะเวลำทีก่  ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0 นำที 



31. ขอ้มลูสถติ ิ

จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน0 

จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0 

จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

32.  ชือ่อำ้งองิของคูม่ือประชำชน  ส ำเนำคูม่ือประชำชนกำรจดทะเบียนพำณิชย์  (ต ัง้ใหม่) ตำม พ.ร.บ.ทะเบียน พำณิชย์ พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดำ 21/07/2015 10:02 

33. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรกองคลงัองค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลเมืองทอง 

โทรศพัท์: 0 436-51722 

โทรสำร : 0 436-51722 ต่อ 18 ต ั ้ง แ ต่ เ ว ล ำ 08.30 – 16.30 น . 

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

/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 

16:30 น.  

 
34. หลกัเกณฑ์ วิธีกำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. ผู้ประกอบพำณิชยกจิต้องยื่นขอจดทะเบียนพำณิชย์ภำยใน 30 วนันบัต ั้งแต่วนัเริ่มประกอบกจิกำร (มำตรำ 11) 

2. ผู้ประกอบพำณิชยกจิสำมำรถยืน่จดทะเบียนพำณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ ำนำจให้ผู้อืน่ยื่นจดทะเบียนแทนก็ ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพำณิชยกจิซึ่งเป็นเจ้ำของกจิกำรเป็นผู้ลงลำยมือชื่อรบัรองรำยกำรในค ำขอจดทะเบียนและเอกสำร 

ประกอบค ำขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์ค ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนงัสือมอบอ ำนำจสำมำรถขอได้จำกพนกังำนเจ้ำหน้ำที่หรือดำวน์ 

โหลดจำก www.dbd.go.th 

หมำยเหตุข ั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคูมื่อจะเริ่มนบัระยะเวลำต ัง้แตเ่จ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรครบถว้นตำมที่ระบุ 

ไว้ในคูมื่อประชำชนเรียบรอ้ยแล้วท ัง้น้ีในกรณีที่ค ำขอหรือเอกสำรหลกัฐำนไม่ครบถว้นและ/หรือมีควำมบกพร่องไม ่

สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สำมำรถพิจำรณำไดเ้จ้ำหน้ำที่จะจดัท ำบนัทึกควำมบกพร่องของรำยกำรเอกสำรหรือเอกสำร 

หลกัฐำนที่ต้องยืน่เพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค ำขอจะต้องด ำเนินกำรแกไ้ขและ/หรือยืน่เอกสำรเพิ่มเติมภำยในระยะเวลำที ่

ก ำหนดในบนัทึกดงักล่ำวมเิช่นนัน้จะถือว่ำผู้ยืน่ค ำขอละทิ้งค ำขอโดยเจ้ำหน้ำที่และผู้ยืน่ค ำขอหรือผู้ได้รบัมอบอ ำนำจ 

จะลงนำมบนัทึกดงักล่ำวและจะมอบส ำเนำบนัทึกควำมพร่องดงักล่ำวให้ผู้ยื่นค ำขอหรือผู้ได้รบัมอบอ ำนำจไวเ้ป็น หลกัฐำน 

35. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 
 

 
ที ่

 
ประเภทข ัน้ตอน 

รำยละเอยีดของข ัน้ตอน 

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ 

ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 

หน่วยงำนที ่

รบัผดิชอบ 

หมำยเหต ุ

1) 
กำรตรวจสอบเอกสำร นำยทะเบียนตรวจพิจำรณำ 

เอกสำร/แจง้ผล 

30 นำที - - 

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


2) 
กำรตรวจสอบเอกสำร เจำ้หน้ำทีก่ำรเงนิรบัช ำระ 

คำ่ธรรมเนียม 

5 นำที - - 

 

 
3) 

กำรพจิำรณำ นำยทะเบียนรบัจดทะเบียน/ 

เจำ้หน้ำทีบ่นัทึกข้อมูลเข้ำ 

ระบบ/จดัเตรียมใบส ำคญั 

กำรจดทะเบียน/หนงัสอื 

รบัรอง/ส ำเนำเอกสำร 

15 นำที - - 

 
4) 

กำรลงนำม/ 

คณะกรรมกำรมีมต ิ

นำยทะเบียนตรวจเอกสำร 

และลงนำม/มอบใบทะเบียน 

พำณิชย์ให้ผู้ยื่นค ำขอ 

10 นำที - - 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม 60 นำที 



36. งำนบรกิำรนี้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้ 

ยงัไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 

37. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

37.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยนืยนัตวัตน 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

 
1) 

บตัรประจ ำตวั 

ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (พรอ้มลงนำม 

รบัรองส ำเนำ 

ถูกตอ้ง) 

 
2) 

ส ำเนำทะเบียน 

บำ้น 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (พรอ้มลงนำม 

รบัรองส ำเนำ 

ถูกตอ้ง) 

 
37.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู้ 

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหตุ 

 
1) 

ค ำขอจดทะเบียน 

พำณิชย์ (แบ 

บทพ.) 

กรมพฒันำธุรกจิ 

กำรคำ้ 

1 0 ฉบบั - 

 หนงัสอืให้ควำม - 1 0 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ 

 ยนิยอมใหใ้ช้     พำณิชยกจิมิไดเ้ป็น 

 สถำนทีต่ ัง้     เจ้ำบ้ำน ) 

 ส ำนกังำนแหง่      

2) 
ใหญโ่ดยให้ 

เจำ้ของรำ้นหรือ 

     

 เจำ้ของกรรมสทิธ์      

 ลงนำมและใหม้ี      

 พยำนลงชื่อ      

 รบัรองอยำ่งน้อย      

 1 คน      



ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู้ 

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 

3) 

ส ำเนำทะเบียน 

บ้ำนทีแ่สดงให้ 

เห็นวำ่ผู้ให้ควำม 

ยนิยอมเป็นเจำ้ 

บำ้นหรือส ำเนำ 

สญัญำเช่ำโดยมี 

ผู้ให้ควำมยนิยอม 

เป็นผูเ้ช่ำหรือ 

เอกสำรสทิธ์อยำ่ง 

อืน่ที่ผูเ้ป็นเจำ้ของ 

กรรมสทิธเ์ป็น 

ผู้ให้ควำมยนิยอม 

พรอ้มลงนำม 

รบัรองส ำเนำ 

ถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ 

พำณิชยกจิมไิดเ้ป็น 

เจำ้บ้ำน ) 

 
 
 

 
4) 

แผนทีแ่สดง 

สถำนทีซ่ึง่ใช้ 

ประกอบพำณิชย 

กจิและสถำนที ่

ส ำคญับรเิวณ 

ใกลเ้คียง 

โดยสงัเขปพรอ้ม 

ลงนำมรบัรอง 

เอกสำร 

- 1 0 ฉบบั - 

 
5) 

หนงัสอืมอบ 

อ ำนำจ (ถำ้มี) 

พรอ้มปิดอำกร 

แสตมป์ 10 บำท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) ส ำเนำบตัร 

ประจ ำตวั 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 



ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู้ 

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหตุ 

 ประชำชนของ 

ผู้รบัมอบอ ำนำจ 

(ถ้ำมี) พรอ้มลง 

นำมรบัรองส ำเนำ 

ถูกตอ้ง 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7) 

ส ำเนำหนงัสือ 

อนุญำตหรือ 

หนงัสือรบัรองให ้

เป็นผูจ้ ำหน่ำย 

หรือใหเ้ช่ำสนิคำ้ 

ดงักลำ่วจำก 

เจำ้ของลขิสทิธ์ 

ของสนิคำ้ที่ขำย 

หรอืให้เช่ำหรอื 

ส ำเนำ 

ใบเสร็จรบัเงนิ 

ตำมประมวล 

รษัฎำกรหรือ 

หลกัฐำนกำรซ้ือ 

ขำยจำก 

ตำ่งประเทศ 

พรอ้มลงนำม 

รบัรองส ำเนำ 

ถูกตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (ใช้ในกรณี 

ประกอบพำณิชย 

กจิกำรขำยหรือให้ 

เช่ำแผ่นซีดีแถบ 

บนัทึกวีดิทศัน์แผ่น 

วีดทิศัน์ดีวีดีหรือ 

แผ่นวีดีทศัน์ระบบ 

ดจิทิลัเฉพำะที ่

เกีย่วกบักำร 

บนัเทงิ) 

 

 
8) 

หนงัสอืช้ีแจง 

ขอ้เท็จจริงของ 

แหล่งที่มำของ 

เงนิทนุและ 

หลกัฐำนแสดง 

จ ำนวนเงินทุน 

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณี 

ประกอบพำณิชย 

กิจกำรค้ำอญัมณี 

หรือเครื่องประด ับ 

ซึ่ งประด ับด้วยอ ัญ 

มณี) 



ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู้ 

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหตุ 

 หรืออำจมำพบ 

เจำ้หน้ำทีเ่พือ่ท ำ 

บนัทกึถอ้ยค ำ 

เกีย่วกบั 

ข้อเท็จจรงิของ 

แหลง่ทีม่ำของ 

เงนิทนุพรอ้ม 

แสดงหลกัฐำน 

แสดงจ ำนวน 

เงนิทนุก็ได ้

     

 
38. คำ่ธรรมเนียม 

1) คำ่ธรรมเนียมกำรจดทะเบียน (ค ำขอละ) 

คำ่ธรรมเนียม50 บำท 

หมำยเหตุ - 

2) คำ่ธรรมเนียมคดัส ำเนำเอกสำร (ชดุละ) 

คำ่ธรรมเนียม30 บำท 

หมำยเหตุ - 

39. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 

1) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรียนรอ้งเรียนณชอ่งทำงทีย่ืน่ค  ำขอ 

หมำยเหต(ุถำ้กำรใหบ้รกิำรไมเ่ป็นไปตำมขอ้ตกลงทีร่ะบไุวข้ำ้งตน้สำมำรถตดิตอ่เพือ่รอ้งเรียนไดท้ี ่             

กองคลงัองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเมอืงทอง โทรศพัท:์ 0 4365-1722 

หรือเวบ็ไซต์ : http://www.mungthong.go.th. 
2) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรียนองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเมืองทอง อ ำเภอหนองเมือง จงัหวดัรอ้ยเอด็ 

หมำยเหต(ุถำ้กำรใหบ้รกิำรไมเ่ป็นไปตำมขอ้ตกลงทรีะบไุวข้ำ้งตน้สำมำรถตดิตอ่เพื่อรอ้งเรียนไดท้ี ่

กองคลงัองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเมืองทอง โทรศพัท์: 0 43-651722 

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

 

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


คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบี้ยยงัชีพผูส้งูอำย ุหน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเมืองทอง 

อ ำเภอเมือง จงัหวดัรอ้ยเอด็      กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 

      ชือ่กระบวนงำน:กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรบัเงินเบ้ียยงัชีพผู้สูงอำยุ 

31. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองทอง  อ ำเภอเมือง  จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

32. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบริกำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

33. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:ขึน้ทะเบียน 

34. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพื่อกำรยงัชีพขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

พ.ศ. 2548 

35. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป 

36. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

37. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่  ำหนดระยะเวลำ ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำดว้ยหลกัเกณฑ์กำรจำ่ยเงิน 

สงเครำะห์เพื่อกำรยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

ระยะเวลำทีก่  ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 1 วนั 

38. ขอ้มลูสถติ ิ

จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0 

จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

40. ชือ่อำ้งองิของคูม่ือประชำชน  [ส ำเนำคู่มือประชำชน]  กำรลงทะเบียนและยื่นค ำขอรบัเงนิเบี้ยยงัชีพผู้สูงอำยุ 

22/07/2558 07:09 

41. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

1) สถำนทีใ่หบ้รกิำรส ำนกังำนปลดัฯองค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลเมืองทอง วนัจนัทร์ถงึวนัศุกร์ 

โทรศพัท์: 0 43651722    (ยกเว้นวนัหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร : 0 43651722 ต ัง้แต่เวลำ 08.30 – 16.30 น         

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

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แต่เวลำ 08:30 

- 16:30 น. 

http://www.mungthong.go.th/ต


หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลกัเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบ้ียยงัชีพผู้สูงอำยุขององค์กรปกครองสว่นท้องถิน่  พ.ศ. 2552 

ก ำหนดให้ภำยในเดือนพฤศจิกำยนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอำยุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมำณถดัไป 

และมีคุณสมบตัิครบถว้นมำลงทะเบียนและยื่นค ำขอรบัเงินเบ้ียยงัชีพผู้สูงอำยุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองสว่น 

ท้องถิน่ที่ตนมีภูมิล ำเนำ ณ ส ำนกังำนขององค์กรปกครองสว่นท้องถิน่หรือสถำนที่ที่องค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ก ำหนด 

หลกัเกณฑ์ 

1. มีสญัชำตไิทย 

2. มีภูมิล ำเนำอยูใ่นเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ตำมทะเบียนบ้ำน 

3. มีอำยุหกสบิปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงินเบ้ียยงัชีพผู้สูงอำยุต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ 

4. ไมเ่ป็นผู้ได้รบัสวสัดิกำรหรือสทิธิประโยชน์อื่นใดจำกหน่วยงำนภำครฐัรฐัวิสำหกจิหรือองค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ 

ได้แกผู่้รบับ ำนำญเบ้ียหวดับ ำนำญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลกัษณะเดียวกนัผู้สูงอำยุที่อยูใ่นสถำนสงเครำะห์ของรฐัหรือ 

องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นผู้ได้รบัเงินเดือนคำ่ตอบแทนรำยได้ประจ ำหรือผลประโยชน์อยำ่งอืน่ที่รฐัหรือองค์กร 

ปกครองสว่นท้องถิน่จดัให้เป็นประจ ำยกเว้นผู้พิกำรและผู้ป่วยเอดส์ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำดว้ยกำร 

จ่ำยเงินสงเครำะห์เพื่อกำรยงัชีพขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นพ.ศ. 2548 

ในกำรยืน่ค ำขอรบัลงทะเบียนรบัเงินเบ้ียยงัชีพผู้สูงอำยุผู้สูงอำยุจะต้องแสดงควำมประสงค์ขอรบัเงินเบ้ียยงัชีพ 

ผู้สูงอำยุโดยวิธีใดวธิีหนึ่งดงัต่อไปน้ี 

1. รบัเงินสดด้วยตนเองหรือรบัเงินสดโดยบุคคลที่ได้รบัมอบอ ำนำจจำกผู้มีสทิธิ 

2. โอนเงนิเขำ้บญัชีเงินฝำกธนำคำรในนำมผูม้ีสิทธิหรือโอนเงินเข้ำบญัชีเงินฝำกธนำคำรในนำมบุคคลที่ได้รบัมอบ 

อ ำนำจจำกผู้มีสทิธิ 

วิธีกำร 

1. ผู้ที่จะมีสทิธิรบัเงินเบ้ียยงัชีพผู้สูงอำยุในปีงบประมำณถดัไปยืน่ค ำขอตำมแบบพรอ้มเอกสำรหลกัฐำนต่อองค์กร 

ปกครองสว่นท้องถิน่ ณ สถำนที่และภำยในระยะเวลำที่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นประกำศก ำหนดด้วยตนเองหรือ 

มอบอ ำนำจให้ผู้อื่นด ำเนินกำรได้ 

2. กรณีผู้สูงอำยุที่ได้รบัเงินเบ้ียยงัชีพผู้สูงอำยุจำกองค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นในปีงบประมำณที่ผ่ำนมำให้ถือว่ำเป็นผู้ 

ไดล้งทะเบียนและยื่นค ำขอรบัเบ้ียยงัชีพผู้สูงอำยุตำมระเบียบน้ีแล้ว 

3. กรณีผู้สูงอำยุที่มีสทิธไิด้รบัเบ้ียยงัชีพยำ้ยที่อยูแ่ละยงัประสงค์จะรบัเงินเบ้ียยงัชีพผู้สูงอำยุต้องไปแจ้งต่อองค์กร 

ปกครองสว่นท้องถิน่แห่งใหม่ที่ตนยำ้ยไป 



79. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

15.1งำนบรกิำรนี้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้ 
 

 
ที ่

 
ประเภทข ัน้ตอน 

รำยละเอยีดของข ัน้ตอน 

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ 

ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 

หน่วยงำนที ่

รบัผดิชอบ 

หมำยเหต ุ

 
 
 
 

 
1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร ผู้ทีป่ระสงค์จะขอรบัเบี้ยยงั 

ชีพผู้สูงอำยุในปีงบประมำณ 

ถดัไปหรอืผู้รบัมอบอ ำนำจ 

ยืน่ค ำขอพรอ้มเอกสำร 

หลกัฐำนและเจ้ำหน้ำที ่

ตรวจสอบค ำรอ้งขอ 

ลงทะเบียนและเอกสำร 

หลกัฐำนประกอบ 

20 นำที - (1. ระยะเวลำ : 20 

นำท ี(ระบุ 

ระยะเวลำที ่

ให้บริกำรจริง) 

2. หน่วยงำน 

ผู้รบัผดิชอบคอื      

กองสวสัดกิำรส ั

งคม 

อบต.เมืองทอง 

 
 
 
 

 
2) 

กำรตรวจสอบเอกสำร ออกใบรบัลงทะเบียนตำม 

แบบยืน่ค ำขอลงทะเบียนให้ 

ผู้ขอลงทะเบียนหรอืผู้รบั 

มอบอ ำนำจ 

10 นำที - (1. ระยะเวลำ : 10 

นำท ี(ระบุ 

ระยะเวลำที ่

ให้บริกำรจริง) 

2. หน่วยงำน 

ผู้รบัผดิชอบคอื 

กองสวสัดกิำรส ั

งคม 

อบต.เมืองทอง 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม 30 นำที 



80. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

80.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยนืยนัตวัตน 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสำรยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

80.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

 

 
1) 

บตัรประจ ำตวั 

ประชำชนหรือ 

บตัรอืน่ที่ออกให้ 

โดยหน่วยงำน 

ของรฐัที่มีรูปถำ่ย 

พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบำ้น 

พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

 
 
 
 

 
3) 

สมุดบญัชีเงนิฝำก 

ธนำคำรพรอ้ม 

ส ำเนำ (กรณีทีผู่้ 

ขอรบัเงนิเบี้ยยงั 

ชีพผูป้ระสงค ์

ขอรบัเงนิเบี้ยยงั 

ชีพผูสู้งอำย ุ

ประสงค์ขอรบัเงิน 

เบี้ยยงัชีพผู้สูงอำยุ 

ผำ่นธนำคำร) 

- 1 1 ชุด - 

 
4) 

หนงัสอืมอบ 

อ ำนำจ (กรณี 

มอบอ ำนำจให้ 

ด ำเนินกำรแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 



ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

 
 
 
 

 
5) 

บตัรประจ ำตวั 

ประชำชนหรือ 

บตัรอืน่ที่ออกให้ 

โดยหน่วยงำน 

ของรฐัที่มีรูปถำ่ย 

พรอ้มส ำเนำของ 

ผู้รบัมอบอ ำนำจ 

(กรณีมอบอ ำนำจ 

ใหด้ ำเนินกำร 

แทน) 

- 1 1 ชุด - 

 
 
 
 
 

 
6) 

สมุดบญัชีเงนิฝำก 

ธนำคำรพรอ้ม 

ส ำเนำของผูร้บั 

มอบอ ำนำจ 

(กรณีผู้ขอรบัเงนิ 

เบี้ยยงัชีพผู ้

ประสงค์ขอรบัเงิน 

เบี้ยยงัชีพผู้สูงอำยุ 

ประสงค์ขอรบัเงิน 

เบี้ยยงัชีพผู้สูงอำยุ 

ผ่ำนธนำคำรของ 

ผู้รบัมอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
81. คำ่ธรรมเนียม 

1) ไมม่ขีอ้มลูคำ่ธรรมเนยีม 

คำ่ธรรมเนียม0 บำท 



82.  คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงนิเบี้ยควำมพกิำร หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเมืองทอง อ ำเภอเมือง 
จงัหวดัรอ้ยเอด็ กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 

 

42. ชือ่กระบวนงำน:กำรลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงินเบ้ียควำมพิกำร 

43. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองทอง  อ ำเภอเมือง  จงัหวดัร้อยเอ็ด 

44. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบริกำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

45. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:ขึน้ทะเบียน 

46. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยหลกัเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบ้ียควำมพิกำรให้คนพิกำรขององค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 

47. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป 

48. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

49. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่  ำหนดระยะเวลำ - 

ระยะเวลำทีก่  ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 0 นำที 

50. ขอ้มลูสถติ ิ

จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน0 

จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0 

จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

51. ชือ่อำ้งองิของคูม่ือประชำชน ส ำเนำคูมื่อประชำชนกำรลงทะเบียนและยืน่ค ำขอรบัเงินเบ้ียควำมพิกำรองค์กำร 

บริหำรสว่นต ำบลเมืองทอง  อ ำเภอเมือง จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 16/07/2558 10:46 

52. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

1. สถำนทีใ่หบ้รกิำร กองสวสัดิกำรสงัคม องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเมืองทอง วนัจนัทร์ถงึวนัศุกร์ (1–30 พฤศจิกำยน ) 

โทรศพัท์: 0 43651722    (ยกเว้นวนัหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

โทรสำร : 0-43651722 ตอ่ 18 ต ัง้แต่เวลำ 08.30 – 16.30 น.        

เว็บไซต์ : http://www.mungthong.go.th /ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) 

ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. 
53. หลกัเกณฑ ์ วธิกีำร เงื่อนไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. มีสญัชำตไิทย 

2. มีภูมิล ำเนำอยูใ่นเขตองค์กำรบริหำรสว่นต ำบลโนนธำตุ (ตำมทะเบียนบ้ำน)

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


3. มีบตัรประจ ำตวัคนพิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรสง่เสริมคุณภำพชีวิตคนพิกำร 
4. ไมเ่ป็นบุคคลซึ่งอยูใ่นควำมอุปกำระของสถำนสงเครำะห์ของรฐั 

5. กรณีที่ผู้พิกำรไม่สำมำรถมำลงทะเบียนด้วยตนเองได้มอบอ ำนำจให้ผู้ดูแลคนพิกำรยื่นค ำรอ้งขอแทนแต่ต้องน ำ 

หลกัฐำนของคนพิกำรและคนดูแลคนพิกำรไปแสดงต่อเจ้ำหน้ำที่ 

54 ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

 

ที ่ ประเภทข ัน้ตอน 
รำยละเอยีดของข ัน้ตอน 

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ 

ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / หน่วยงำนที ่

รบัผดิชอบ 

หมำยเหต ุ

 
1) 

กำรพจิำรณำ ผู้พิกำรยืน่เอกสำรที่ใช้ในกำร 

ลงทะเบียนผู้พกิำร 

1 ช ั่วโมง องค์กำรบรหิำรสว่น 

ต ำบลเมืองทอง อ ำเภอเมือง       

จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

- 

 
2) 

กำรตรวจสอบเอกสำร เจำ้หน้ำทีร่บัเอกสำร 

ตรวจสอบเอกสำร,คุณสมบตัิ 

4 ช ั่วโมง องค์กำรบรหิำรสว่น 

ต ำบลเมืองทอง อ ำเภอเมือง      

จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

- 

 
3) 

กำรตรวจสอบเอกสำร เสนอคณะผูบ้รหิำร 1 ช ั่วโมง องค์กำรบรหิำรสว่น 

ต ำบลเมืองทอง อ ำเภอเมือง      

จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

- 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม 1 วนั 

 
55. งำนบรกิำรนี้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้ 

ยงัไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 



56. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยนืยนัตวัตน 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

 
1) 

บตัรประจ ำตวั 

ประชำชน 

องค์กำรบรหิำรสว่น 

ต ำบลเมืองทอง 

อ ำเภอเมือง 

จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

0 1 ฉบบั - 

15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

 
1) 

ใบรบัรองควำม 

พกิำรจำกแพทย์ 

องค์กำรบรหิำรสว่น 

ต ำบลเมืองทอง 

อ ำเภอเมือง 

จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

0 1 ฉบบั - 

 
2) 

รูปถำ่ยผู้พิกำร 1 

น้ิว 

องค์กำรบรหิำรสว่น 

ต ำบลเมืองทอง 

อ ำเภอเมือง 

จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

0 1 ฉบบั - 

 

 
3) 

ส ำเนำบตัร 

ประจ ำตวั 

ประชำชนและ 

ส ำเนำทะเบียน 

บ้ำนของผู้ดูแล 

องค์กำรบรหิำรสว่น 

ต ำบลเมืองทอง 

อ ำเภอเมือง 

จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

0 1 ฉบบั - 

 

 
4) 

สมุดบญัชีเงนิฝำก 

ธนำคำรพรอ้ม 

ส ำเนำ (เฉพำะ 

หน้ำที่แสดงชื่อ 

และเลขบญัชี) 

ส ำหรบักรณีที่ผู้ 

องค์กำรบรหิำรสว่น 

ต ำบลเมืองทอง 

อ ำเภอเมือง 

จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

0 1 ฉบบั - 



ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

 ขอรบัเบี้ยยงัชีพ 

คนพิกำรผ่ำน 

ธนำคำร 

     



คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรขอรบักำรสงเครำะหผ์ูป่้วยเอดส ์

หน่วยงำนที่รบัผิดชอบ : องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเมืองทอง อ ำเภอเมือง จงัหวดัร้อยเอ็ด กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 

 

53. ชือ่กระบวนงำน:กำรขอรบักำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

54. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน : องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเมืองทอง  อ ำเภอเมือง  จงัหวดัร้อยเอ็ด 

55. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบริกำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

56. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:ขึน้ทะเบียน 

57. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทยวำ่ดว้ยกำรจำ่ยเงนิสงเครำะหเ์พือ่กำรยงัชพีขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ 

พ.ศ. 2548 

58. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรที่มีควำมส ำคญัด้ำนเศรษฐกจิ/สงัคม 

59. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

76. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่  ำหนดระยะเวลำ ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำดว้ยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพื่อ 

กำรยงัชีพขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น พ.ศ. 2548 ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย 0 วนั 

ระยะเวลำทีก่  ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 5 นำที 

77 .ขอ้มลูสถติ ิจ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0 

จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

78. ชื่ออำ้งองิของคูมื่อประชำชน ส ำเนำคู่มือประชำชนกำรขอรบักำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 22/07/2558 

60. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร กองสวสัดกิำรสงัคม องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลเมืองทอง วนัจนัทร์ถงึวนัศุกร์ 

โทรศพัท์: 0 43 651722     (ยกเว้นวนัหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

โทรสำร : 0 43 651722 ต ัง้แต่เวลำ 08.30 – 16.30 น.        

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

ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดทีท่ำงรำชกำรก ำหนด) 

ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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


77. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพื่อกำรยงัชีพขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๘ 

ก ำหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบตัิครบถว้นตำมระเบียบฯและมีควำมประสงค์จะขอรบักำรสงเครำะห์ให้ยืน่ค ำขอต่อผู้บริหำรท้อง

ถิน่ที่ตนมีผู้ล ำเนำอยูก่รณีไม่สำมำรถเดินทำงมำยื่นค ำขอรบักำรสงเครำะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ ำนำจ 

ให้ผู้อุปกำระมำด ำเนินกำรก็ได้ 

หลกัเกณฑ์ 

ผู้มีสทิธิจะได้รบัเงินสงเครำะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบตัิและไม่มีลกัษณะต้องห้ำมดงัต่อไปน้ี 

1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รบัรองและท ำกำรวินิจฉยัแล้ว 

2. มีภูมิล ำเนำอยูใ่นเขตพื้นที่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น 

3. มีรำยได้ไมเ่พียงพอแกก่ำรยงัชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขำดผู้อุปกำระเล้ียงดูหรือไม่สำมำรถประกอบอำชีพเล้ียง 

ตนเองได้ในกำรขอรบักำรสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รบัควำมเดือดรอ้นกว่ำหรือผู้ที่มีปญัหำซ ้ำซ้อนหรือผู้ 

ที่อยูอ่ำศยัอยูใ่นพื้นที่ห่ำงไกลทุรกนัดำรยำกต่อกำรเข้ำถงึบริกำรของรฐัเป็นผู้ได้รบักำรพจิำรณำกอ่น 

วธิีกำร 

1. ผู้ป่วยเอดส์ยืน่ค ำขอตำมแบบพรอ้มเอกสำรหลกัฐำนต่อองค์กรปกครองสว่นท้องถิน่ ณ ที่ท ำกำรองค์กรปกครอง 

สว่นท้องถิ่นด้วยตนเองหรือมอบอ ำนำจให้ผู้อุปกำระมำด ำเนินกำรก็ได้ 

2. ผู้ป่วยเอดส์รบักำรตรวจสภำพควำมเป็นอยู่คุณสมบตัิว่ำสมควรได้รบักำรสงเครำะห์หรือไม่โดยพิจำรณำจำกควำม 

เดือดรอ้นเป็นผู้ที่มีปัญหำซ ้ำซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยูอ่ำศยัอยูใ่นพื้นที่ห่ำงไกลทุรกนัดำรยำกต่อกำรเข้ำถงึบริกำรของรฐั 

3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รบัเบ้ียยงัชีพยำ้ยที่อยู่ถือว่ำขำดคุณสมบตัิตำมนยัแห่งระเบียบต้องไปยืน่ควำมประสงค์ต่อ 

องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนยำ้ยไปเพื่อพิจำรณำใหม่ 

78. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

 

 
ที ่

 
ประเภทข ัน้ตอน 

รำยละเอยีดของข ัน้ตอน 

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ 

ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 

หน่วยงำนที ่

รบัผดิชอบ 

หมำยเหต ุ

 
 
 

 
1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร ผู้ทีป่ระสงค์จะขอรบักำร 

สงเครำะห์หรอืผู้รบัมอบ 

อ ำนำจยืน่ค ำขอพรอ้ม 

เอกสำรหลกัฐำนและ 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบค ำรอ้ง 

ขอลงทะเบียนและเอกสำร 

หลกัฐำนประกอบ 

45 นำที - (1. ระยะเวลำ : 45 

นำที (ระบุ 

ระยะเวลำจรงิ) 
2. หน่วยงำน 

ผูร้บัผดิชอบคือ 

นำงรุจโิจรน์  

ปุรสิำ     

กองสวสัดกิำรส ั

งคม 

อบต.เมืองทอง 



 
2) 

กำรพจิำรณำ ออกใบนดัหมำยตรวจสภำพ 

ควำมเป็นอยู่และคุณสมบตัิ 

15 นำที - (1. ระยะเวลำ : 15 

นำท ี(ระบุ 

ระยะเวลำที ่

ให้บริกำรจริง) 

 

 

 

 
ที ่

 
ประเภทข ัน้ตอน 

รำยละเอยีดของข ัน้ตอน 

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ 

ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 

หน่วยงำนที ่

รบัผดิชอบ 

หมำยเหต ุ

     2. หน่วยงำน 
ผู้รบัผดิชอบคอื       

นำงรุจโิจรน์  

ปุรสิำ     

กองสวสัดกิำรส ั

งคม 

อบต.เมืองทอง 

 
 
 
 
 

 
3) 

กำรพจิำรณำ ตรวจสภำพควำมเป็นอยู่และ 

คุณสมบตัิของผู้ที่ประสงค์รบั 

กำรสงเครำะห์ 

3 วนั - (1. ระยะเวลำ : ไม่ 

เกนิ 3 วนันบัจำก 

ได้รบัค ำขอ (ระบุ 

ระยะเวลำที ่

ใหบ้รกิำรจรงิ) 

2. หน่วยงำน 

ผู้รบัผดิชอบคอื       

นำงรุจโิจรน์  

ปุรสิำ     

กองสวสัดกิำรส ั

งคม 

อบต.เมืองทอง

กองสวสัดกิำรส ั

งคม 



 
 
 
 

 
4) 

กำรพจิำรณำ จดัท ำทะเบียนประวตัพิรอ้ม 

เอกสำรหลกัฐำนประกอบ 

ควำมเห็นเพื่อเสนอผู้บริหำร 

พจิำรณำ 

2 วนั - (1. ระยะเวลำ : ไม่ 

เกิน 2 วนันบัจำก 

กำรออกตรวจ 

สภำพควำมเป็นอยู ่

(ระบุระยะเวลำที ่

ใหบ้รกิำรจรงิ) 

2. หน่วยงำน 

ผู้รบัผดิชอบคอื  

นำงรุจโิจรน์  

ปุรสิำ     

กองสวสัดกิำรส ั

งคม 

อบต.เมืองทอง  

 



 
ที ่

 
ประเภทข ัน้ตอน 

รำยละเอยีดของข ัน้ตอน 

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ 

ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 

หน่วยงำนที ่

รบัผดิชอบ 

หมำยเหต ุ

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5) 

กำรพจิำรณำ พจิำรณำอนุมตั ิ 7 วนั - (1. ระยะเวลำ : ไม่ 

เกนิ 7 วนันบัแต่ 

วนัทีย่ืน่ค ำขอ 

(ระบุระยะเวลำที ่

ใหบ้รกิำรจรงิ) 

2. ผู้รบัผิดชอบคือ 

ผูบ้รหิำรองค์กร 

ปกครองสว่น 

ทอ้งถิน่ 

3. กรณีมี 

ข้อขดัข้องเกีย่วกบั 

กำรพิจำรณำได้แก ่

สภำพควำมเป็นอยู ่

คุณสมบตัหิรือ 

ขอ้จ ำกดัดำ้น 

งบประมำณจะแจ้ง 

เหตุขดัข้องทีไ่ม่ 

สำมำรถใหก้ำร 

สงเครำะห์ให้ผู้ขอ 

ทรำบไมเ่กนิ 

ระยะเวลำที ่

ก ำหนด) 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม 7 วนั 

61. งำนบรกิำรนี้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้ 

ยงัไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 

 

 

 



62. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

78.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยนืยนัตวัตน 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

ไม่พบเอกสำรยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครฐั 

 
78.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

 

 
1) 

บตัรประจ ำตวั 

ประชำชนหรือ 

บตัรอืน่ที่ออกให้ 

โดยหน่วยงำน 

ของรฐัที่มีรูปถำ่ย 

พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบำ้น 

พรอ้มส ำเนำ 

- 1 1 ชุด - 

 
 
 
 

 
3) 

สมุดบญัชีเงนิฝำก 

ธนำคำรพรอ้ม 

ส ำเนำ (กรณีทีผู่้ 

ขอรบัเงนิเบี้ยยงั 

ชีพผูป้ระสงค ์

ขอรบัเงนิเบี้ยยงั 

ชีพผูสู้งอำย ุ

ประสงค์ขอรบัเงิน 

เบี้ยยงัชีพผู้สูงอำยุ 

ผำ่นธนำคำร) 

- 1 1 ชุด - 

 
4) 

หนงัสอืมอบ 

อ ำนำจ (กรณี 

มอบอ ำนำจให้ 

ด ำเนินกำรแทน) 

 

- 1 0 ฉบบั - 



 

5) บตัรประจ ำตวั - 1 1 ชุด - 



ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

 ประชำชนหรือ 

บตัรอืน่ที่ออกให้ 

โดยหน่วยงำน 

ของรฐัที่มีรูปถำ่ย 

พรอ้มส ำเนำของ 

ผู้รบัมอบอ ำนำจ 

(กรณีมอบอ ำนำจ 

ใหด้ ำเนินกำร 

แทน) 

     

 
 
 
 
 

 
6) 

สมุดบญัชีเงนิฝำก 

ธนำคำรพรอ้ม 

ส ำเนำของผูร้บั 

มอบอ ำนำจ 

(กรณีทีผู่ข้อรบั 

เงนิเบี้ยยงัชีพผู้ 

ประสงค์ขอรบัเงิน 

เบี้ยยงัชีพผู้สูงอำยุ 

ประสงค์ขอรบัเงิน 

เบี้ยยงัชีพผู้สูงอำยุ 

ผ่ำนธนำคำรของ 

ผู้รบัมอบอ ำนำจ) 

- 1 1 ชุด - 

76. คำ่ธรรมเนียม 

1) ไมม่ขีอ้มลูคำ่ธรรมเนยีม 

คำ่ธรรมเนียม0 บำท 

 
 
 
 
 
 
 
 



80. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก 
วนัทีพ่มิพ ์ 20/08/2558 

สถำนะ รออนุมตัขิ ัน้ที ่ 2 โดยส ำนกังำนก.พ.ร. (OPDC) 

จดัท ำโดย องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเมืองทอง อ ำเภอเมือง จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

อนุมตัโิดย - 

เผยแพรโ่ดย - 



คูม่อืส ำหรบัประชำชน: กำรแจง้ขดุดนิ หน่วยงำนที่รบัผิดชอบ:องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเมืองทอง 

อ ำเภอเมือง จงัหวดัร้อยเอ็ด กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 

 

63. ชือ่กระบวนงำน:กำรแจ้งขุดดิน 

64. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองทอง  อ ำเภอเมือง  จงัหวดัร้อยเอ็ด 

65. ประเภทของงำนบรกิำร : กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในสว่นภูมิภำคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำร 

ทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

66. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:รบัแจ้ง 

67. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

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

68. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป 

69. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

70. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่  ำหนดระยะเวลำ พระรำชบญัญตัิกำรขุดดนิและถมดิน พ.ศ. 2543 

ระยะเวลำทีก่  ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ7 วนั 

71. ขอ้มลูสถติ ิ

จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน0 

จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0 

จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

72. ชือ่อำ้งองิของคูม่ือประชำชน ส ำเนำคู่มือประชำชนกำรแจ้งขุดดิน  22/07/2015 06:46 

73. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร กองชำ่ง องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลเมืองทอง วนัจนัทร์ถงึวนัศุกร์ 

โทรศพัท์: 0 43651722 (ยกเว้นวนัหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

โทรสำร : 0 43651722 ตอ่ 18 ต ัง้แต่ เวลำ 08.30 – 16.30 น.          

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

/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แต่เวลำ 

08:30 - 16:30 น.  

 
91.เกณฑ ์ วธิกีำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. กำรขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้ำพนกังำนท้องถิน่จะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถว้นดงัน้ี 

1.1 กำรด ำเนินกำรขุดดินนัน้จะต้องเป็นกำรด ำเนินกำรในท้องที่ที่พระรำชบญัญตัิกำรขุดดินและถมดินใช้  

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


บงัคบัไดแ้ก่  
1) เทศบำล 

2) กรุงเทพมหำนคร 

3) เมืองพทัยำ 

4) องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นอื่นตำมที่มีกฎหมำยโดยเฉพำะจดัต ัง้ขึ้นซึ่งรฐัมนตรีประกำศก ำหนดในรำช 

กจิจำนุเบกษำ 

5) บรเิวณที่มีพระรำชกฤษฎีกำให้ใช้บงัคบักฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร 

6) เขตผงัเมืองรวมตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรผงัเมือง 

7) ท้องที่ซึ่งรฐัมนตรีประกำศก ำหนดให้ใช้บงัคบัพระรำชบญัญตัิกำรขุดดินและถมดิน (ใช้กบักรณี 

องค์กำรบริหำรสว่นท้องถิ่นซึ่งไม่อยูใ่นเขตควบคุมอำคำรและไม่อยูใ่นเขตผงัเมืองรวม) 

1.2กำรด ำเนินกำรขุดดินเข้ำลกัษณะตำมมำตรำ 17 แห่งพระรำชบญัญตัิกำรขุดดินและถมดินคือประสงค์จะ 

ท ำกำรขุดดินโดยมีควำมลึกจำกระดบัพื้นดินเกิน 3เมตรหรือมีพ้ืนที่ปำกบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตำรำงเมตรหรือมีควำม 

ลึกหรือพื้นที่ตำมทีเ่จ้ำพนกังำนท้องถิ่นประกำศก ำหนดโดยกำรประกำศของเจ้ำพนกังำนท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นกำร 

กระท ำที่ขดัหรือแยง้กบัพระรำชบญัญตัิกำรขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

2. กำรพจิำรณำรบัแจง้กำรขุดดนิ 

เจ้ำพนกังำนท้องถิ่นต้องออกใบรบัแจ้งตำมแบบที่เจ้ำพนกังำนท้องถิ่นก ำหนดเพื่อเป็นหลกัฐำนกำรแจ้งภำยใน 7 วนั 

นบัแต่วนัที่ได้รบัแจ้งถำ้กำรแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องใหเ้จ้ำพนกังำนท้องถิน่แจง้ใหแ้กไ้ขใหถู้กต้องภำยใน  7วนันบัแต่ 

วนัที่มีกำรแจ้งถำ้ผู้แจ้งไม่แกไ้ขให้ถูกต้องภำยใน 7วนันบัแต่วนัที่ผู้แจ้งได้รบัแจ้งให้แกไ้ขใหเ้จ้ำพนกังำนท้องถิน่มี 

อ ำนำจออกค ำส ั่งใหก้ำรแจ้งเป็นอนัสิน้ผลกรณีถ้ำผูแ้จง้ไดแ้กไ้ขใหถู้กต้องภำยในเวลำทีก่ ำหนดใหเ้จำ้พนกังำนท้องถิน่   

ออกใบรบัแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภำยใน 3วนันบัแต่วนัที่ได้รบัแจ้งที่ถูกต้อง 

74. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 
 

 
ที ่

 
ประเภทข ัน้ตอน 

รำยละเอยีดของข ัน้ตอน 

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ 

ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 

หน่วยงำนที ่

รบัผดิชอบ 

หมำยเหต ุ

 
1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร ผู้แจง้ยืน่เอกสำรแจง้กำรขุด 

ดนิตำมทีก่ ำหนดให้เจำ้ 

พนกังำนท้องถิน่ด ำเนินกำร 

ตรวจสอบขอ้มูล 

1 วนั - (องค์กรปกครอง 

สว่นทอ้งถิน่ใน 

พื้นทีท่ีจ่ะ 

ด ำเนินกำรขุดดิน) 

 
2) 

กำรพจิำรณำ เจำ้พนกังำนทอ้งถิ่น 

ด ำเนินกำรตรวจสอบและ 

พิจำรณำ (กรณีถูกต้อง) 

5 วนั - (องค์กรปกครอง 

สว่นทอ้งถิน่ใน 

พื้นทีท่ีจ่ะ 

ด ำเนินกำรขุดดิน) 

3) กำรลงนำม/ เจำ้พนกังำนทอ้งถิ่นออกใบ 1 วนั - (องค์กรปกครอง 
 
 
 



 
 

 
ที ่

 
ประเภทข ัน้ตอน 

รำยละเอยีดของข ัน้ตอน 

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ 

ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 

หน่วยงำนที ่

รบัผดิชอบ 

หมำยเหต ุ

 คณะกรรมกำรมีมต ิ รบัแจง้และแจง้ให้ผู้แจง้มำ 

รบัใบรบัแจง้ 

  สว่นทอ้งถิน่ใน 

พื้นทีท่ีจ่ะ 

ด ำเนินกำรขุดดิน) 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม 7 วนั 

75. งำนบรกิำรนี้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้ 

ยงัไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 

76. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยนืยนัตวัตน 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ ำตวั 

ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล 

ธรรมดำ) 

2) หนงัสอืรบัรองนติิ 

บุคคล 

- 0 1 ฉบบั (กรณีนิตบิุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

1) 
แผนผงับรเิวณที ่

ประสงค์จะ 

ด ำเนินกำรขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผงัแสดงเขต 

ทีด่ินและทีด่ิน 

บรเิวณข้ำงเคียง 

- 1 0 ชุด - 



3) 
แบบแปลน 

รำยกำรประกอบ 

แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

 
 

 
4) 

โฉนดทีด่นิน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนำด 

เทำ่ต้นฉบบัทกุ 

หน้ำพรอ้ม 

เจำ้ของทีด่นิลง 

นำมรบัรองส ำเนำ 

ทกุหน้ำ 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญำต 

ไมใ่ช่เจ้ำของทีด่ิน 

ตอ้งมีหนงัสือ 

ยนิยอมของ 

เจำ้ของทีด่นิให้ 

กอ่สรำ้งอำคำรใน 

ทีด่นิ) 

 
5) 

หนงัสอืมอบ 

อ ำนำจกรณีให้ 

บุคคลอืน่ยื่นแจ้ง 

กำรขุดดนิ 

- 1 0 ชุด - 

 
6) 

หนงัสอืยนิยอม 

ของเจ้ำของทีด่ิน 

กรณีที่ดินบุคคล 

อืน่ 

- 1 0 ชุด - 



 
 
 
 
 
 
 
 

7) 

รำยกำรค ำนวณ 

(วศิวกร 

ผูอ้อกแบบและ 

ค ำนวณกำรขุดดิน 

ทีม่ีควำมลกึจำก 

ระดบัพื้นดินเกนิ๓ 

เมตรหรือพื้นที ่

ปำกบอ่ดนิเกนิ 

10,000 ตำรำง 

เมตรตอ้งเป็นผู ้

ได้รบัใบอนุญำต 

ประกอบวชิำชีพ 

วศิวกรรมควบคมุ 

สำขำวศิวกรรม 

โยธำไม่ต ่ำกว่ำ 

- 1 0 ชุด - 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

 ระดบัสำมญั 

วศิวกรกรณีกำร 

ขุดดินที่มีควำมลึก 

เกินสูง 20 เมตร 

วิศวกรผู้ออกแบบ 

และค ำนวณต้อง 

เป็นผูไ้ดร้บั 

ใบอนุญำต 

ประกอบวชิำชีพ 

วศิวกรรมควบคมุ 

สำขำวศิวกรรม 

โยธำระดบัวุฒ ิ

วศิวกร) 

     



 
8) 

รำยละเอยีดกำร 

ตดิต ัง้อุปกรณ์ 

ส ำหรบัวดักำร 

เคลื่อนตวัของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีกำรขุดดนิลกึ 

เกนิ 20 เมตร) 

 
 
 
 
 

 
9) 

ชือ่ผู้ควบคมุงำน 

(กรณีกำรขุดดนิ 

ลกึเกนิ 3 เมตร 

หรือมีพื้นทีป่ำก 

บอ่ดนิเกนิ 

10,000 ตำรำง 

เมตรหรอืมีควำม 

ลกึหรือมีพื้นที ่

ตำมทีเ่จำ้ 

พนกังำนท้องถิน่ 

ประกำศก ำหนดผู้ 

ควบคมุงำนต้อง 

เป็นผูไ้ดร้บั 

- 1 0 ชุด - 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

 ใบอนุญำต 

ประกอบวชิำชีพ 

วิศวกรรมควบคุม 

สำขำวศิวกรรม 

โยธำ) 

     

 
77. คำ่ธรรมเนียม 

1) คำ่ธรรมเนียมตอ่ฉบบัฉบบัละ 500 บำท 

คำ่ธรรมเนียม 500 บำท 

 

 
95. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 

1) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรียนกรุงเทพมหำนครร้องเรียนผำ่นกรมโยธำธกิำรและผงัเมือง  

หมำยเหต(ุ1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 

2. ทำงโทรศพัท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมที ่6 : 02-299-4000) 

http://www.dpt.go.th/


3. ทำงไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงหว้ยขวำงเขตหว้ยขวำงกรุงเทพฯ 10320 

และ 218/1 ถ.พระรำมที ่ 6 แขวงสำมเสนในเขตพญำไทกรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนย์ด ำรงธรรมกรมโยธำธิกำรและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12) 

5. รอ้งเรยีนด้วยตนเอง 

6. ตู้รบัฟงัควำมคดิเห็น (ต ัง้อยูณ่ศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรถนนพระรำมที่ 6) 

2) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรียนจงัหวดัอื่นๆรอ้งเรียนตอ่ผูว้ำ่รำชกำรจงัหวดั  

หมำยเหต ุ(ผำ่นศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจงัหวดัทุกจงัหวดั) 

3) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีนองค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเมืองทอง อ ำเภอเมือง จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

หมำยเหตุ(ถำ้กำรใหบ้รกิำรไมเ่ป็นไปตำมข้อตกลงทีร่ะบุไวข้ำ้งต้นสำมำรถตดิต่อเพือ่รอ้งเรียนได้ที่ กองช่ำง 

องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเมืองทอง โทรศพัท์: 0 4365-1722 ต่อ 14 

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

4) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนกัปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 

หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / 

ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

http://www.mungthong.go.th/
http://www.1111.go.th/


คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรแจง้ถมดนิ 

หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ : องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเมืองทอง อ ำเภอเมือง จงัหวดัรอ้ยเอด็ กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 

 

78. ชือ่กระบวนงำน : กำรแจง้ถมดนิ 

79. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน : องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองทอง  อ ำเภอเมือง  จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

80. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในสว่นภูมิภำคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่ 

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

81. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:รบัแจ้ง 

82. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

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

83. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป 

84. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

102. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่  ำหนดระยะเวลำ พระรำชบญัญตัิกำรขุดดนิและถมดิน พ.ศ. 2543 

ระยะเวลำทีก่  ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 7 วนั 

103. ขอ้มลูสถติ ิ

จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน0 

จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0 

จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

104. ขอ้มูลอำ้งองิของคูม่ือประชำชน ส ำเนำคูม่ือประชำชน 22/07/2015 06:50 

85. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร กองชำ่ง องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลเมืองทอง วนัจนัทร์ถงึวนัศุกร์ 

โทรศพัท์: 049-651722      (ยกเว้นวนัหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

โทรสำร 049-651722 ตอ่ 18 ต ัง้แต่เวลำ 08.30 – 16.30 น.           

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

/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิำรวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ต ัง้แต่เวลำ 

08:30 - 16:30 น.  

103. หลกัเกณฑ ์ วิธกีำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. กำรถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้ำพนกังำนท้องถิน่จะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถว้นดงัน้ี 

1.1 กำรด ำเนินกำรถมดินนัน้จะต้องเป็นกำรด ำเนินกำรในท้องที่ที่พระรำชบญัญตัิกำรขุดดินและถมดินใช้  

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


บงัคบัไดแ้ก่  
1) เทศบำล 

2) กรุงเทพมหำนคร 

3) เมืองพทัยำ 

4) องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่นอื่นตำมที่มีกฎหมำยโดยเฉพำะจดัต ัง้ขึ้นซึ่งรฐัมนตรีประกำศก ำหนดในรำช 

กจิจำนุเบกษำ 

5) บรเิวณที่มีพระรำชกฤษฎีกำให้ใช้บงัคบักฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำร 

6) เขตผงัเมืองรวมตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรผงัเมือง 

7) ท้องที่ซึ่งรฐัมนตรีประกำศก ำหนดให้ใช้บงัคบัพระรำชบญัญตัิกำรขุดดินและถมดิน (ใช้กบักรณี 

องค์กำรบริหำรสว่นท้องถิ่นซึ่งไม่อยูใ่นเขตควบคุมอำคำรและไม่อยูใ่นเขตผงัเมืองรวม) 

1.2กำรด ำเนินกำรถมดินเข้ำลกัษณะตำมมำตรำ 26 แห่งพระรำชบญัญตัิกำรขุดดินและถมดินคือประสงค์จะ 

ท ำกำรถมดินโดยมีควำมสูงของเนินดินเกนิกว่ำระดบัที่ดินต่ำงเจ้ำของที่อยูข่้ำงเคียงและมีพื้นที่เกนิ 2,000 ตำรำง 

เมตรหรือมีพ้ืนที่เกนิกว่ำที่เจำ้พนกังำนท้องถิ่นประกำศก ำหนดซึ่งกำรประกำศของเจำ้พนกังำนท้องถิน่จะต้องไมเ่ป็น 

กำรขดัหรือแยง้กบัพระรำชบญัญตัิกำรขุดดินและถมดิน 

2. กำรพจิำรณำรบัแจง้กำรถมดนิ 

เจ้ำพนกังำนท้องถิ่นต้องออกใบรบัแจ้งตำมแบบที่เจ้ำพนกังำนท้องถิ่นก ำหนดเพื่อเป็นหลกัฐำนกำรแจ้งภำยใน 7วนั 

นบัแต่วนัที่ได้รบัแจ้งถำ้กำรแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องใหเ้จ้ำพนกังำนท้องถิน่แจง้ใหแ้กไ้ขใหถู้กต้องภำยใน  7วนันบัแต ่

วนัที่มีกำรแจ้งถำ้ผู้แจ้งไม่แกไ้ขให้ถูกต้องภำยใน 7วนันบัแต่วนัที่ผู้แจ้งได้รบัแจ้งให้แกไ้ขใหเ้จ้ำพนกังำนท้องถิน่มี 

อ ำนำจออกค ำส ั่งใหก้ำรแจ้งเป็นอนัสิน้ผลกรณีถ้ำผูแ้จง้ไดแ้กไ้ขใหถู้กต้องภำยในเวลำทีก่ ำหนดใหเ้จำ้พนกังำนท้องถิน่   

ออกใบรบัแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภำยใน 3วนันบัแต่วนัที่ได้รบัแจ้งที่ถูกต้อง 

104. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 
 

 
ที ่

 
ประเภทข ัน้ตอน 

รำยละเอยีดของข ัน้ตอน 

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ 

ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 

หน่วยงำนที ่

รบัผดิชอบ 

หมำยเหต ุ

 
1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร ผู้แจง้ยืน่เอกสำรแจง้กำรถม 

ดนิตำมทีก่ ำหนดให้เจำ้ 

พนกังำนท้องถิน่ด ำเนินกำร 

ตรวจสอบขอ้มูล 

1 วนั - (องค์กรปกครอง 

สว่นทอ้งถิน่ใน 

พื้นทีท่ีจ่ะ 

ด ำเนินกำรถมดิน) 

 
2) 

กำรพจิำรณำ เจำ้พนกังำนทอ้งถิ่น 

ด ำเนินกำรตรวจสอบและ 

พิจำรณำ (กรณีถูกต้อง) 

5 วนั - (องค์กรปกครอง 

สว่นทอ้งถิน่ใน 

พื้นทีท่ีจ่ะ 

ด ำเนินกำรถมดิน) 

 

 

 



 

 

 
ที ่

 
ประเภทข ัน้ตอน 

รำยละเอยีดของข ัน้ตอน 

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ 

ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 

หน่วยงำนที ่

รบัผดิชอบ 

หมำยเหต ุ

 
3) 

กำรลงนำม/ 

คณะกรรมกำรมีมต ิ

เจำ้พนกังำนทอ้งถิ่นออกใบ 

รบัแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมำ 

รบัใบรบัแจง้ 

1 วนั - (องค์กรปกครอง 

สว่นทอ้งถิน่ใน 

พื้นทีท่ีจ่ะ 

ด ำเนินกำรถมดิน) 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม 7 วนั 

105. งำนบรกิำรนี้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้ 

ยงัไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 

106. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

106.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยนืยนัตวัตน 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ ำตวั 

ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) หนงัสอืรบัรองนติิ 

บุคคล 

- 0 1 ชุด - 

 
106 .2) เอกสำรอืน่ ๆ  ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

1) 
แผนผงับรเิวณที ่

ประสงค์จะ 

ด ำเนินกำรถมดิน 

- 1 0 ชุด - 



2) 
แผนผงัแสดงเขต 

ทีด่ินและทีด่ิน 

บรเิวณข้ำงเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) แบบแปลน 

รำยกำรประกอบ 

- 1 0 ชุด - 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

 แบบแปลน      

 
 

 
4) 

โฉนดทีด่นิน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนำด 

เทำ่ต้นฉบบัทกุ 

หน้ำพรอ้ม 

เจำ้ของทีด่นิลง 

นำมรบัรองส ำเนำ 

ทกุหน้ำ 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญำต 

ไมใ่ช่เจ้ำของทีด่ิน 

ตอ้งมีหนงัสือ 

ยนิยอมของ 

เจำ้ของทีด่นิให้ 

กอ่สรำ้งอำคำรใน 

ทีด่นิ) 

 
5) 

หนงัสอืมอบ 

อ ำนำจกรณีให้ 

บุคคลอืน่ยื่นแจ้ง 

กำรถมดนิ 

- 1 0 ชุด - 

 
6) 

หนงัสอืยนิยอม 

ของเจ้ำของทีด่ิน 

กรณีที่ดินบุคคล 

อืน่ 

- 1 0 ชุด - 



 
 
 
 
 
 

 
7) 

รำยกำรค ำนวณ 

(กรณีกำรถมดินที่ 

มีพื้นที่ของเนินดิน 

ตดิตอ่เป็นผืน 

เดยีวกนัเกนิ 

2,000 ตำรำง 

เมตรและมีควำม 

สูงของเนินดนิ 

ต ัง้แต่ 2 เมตรขึ้น 

ไปวศิวกร 

ผูอ้อกแบบและ 

ค ำนวณต้องเป็นผู้ 

ได้รบัใบอนุญำต 

ใหป้ระกอบ 

- 1 0 ชุด - 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ



 วชิำชีพวศิวกรรม 

ควบคุมสำขำ 

วิศวกรรมโยธำไม ่

ต ่ำกวำ่ระดบั 

สำมญัวิศวกรกรณี 

พื้นทีเ่กิน 2,000 

ตำรำงเมตรและมี 

ควำมสงูของเนิน 

ดนิเกนิ 5 เมตร 

วิศวกรผู้ออกแบบ 

และค ำนวณต้อง 

เป็นผูไ้ดร้บั 

ใบอนุญำตให ้

ประกอบวชิำชีพ 

วศิวกรรมควบคมุ 

สำขำวศิวกรรม 

โยธำระดบัวุฒ ิ

วศิวกร) 

     

 
 
 
 
 

 
8) 

ชือ่ผู้ควบคมุงำน 

(กรณีกำรถมดินที่ 

มีพื้นที่ของเนินดิน 

ตดิตอ่เป็นผืน 

เดยีวกนัเกนิ 

2,000 ตำรำง 

เมตรและมีควำม 

สูงของเนินดนิ 

ต ัง้แต่ 2 เมตรขึ้น 

ไปตอ้งเป็นผูไ้ดร้บั 

ใบอนุญำต 

ประกอบวชิำชีพ 

- 1 0 ชุด - 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ



 วศิวกรรมควบคุม 

สำขำวศิวกรรม 

โยธำ) 

     

9) ชือ่และทีอ่ยู่ของผู้ 

แจง้กำรถมดนิ 

- 1 0 ชุด - 

 
86. คำ่ธรรมเนียม 

1) คำ่ธรรมเนียมตอ่ฉบบัฉบบัละ 500 บำท 

คำ่ธรรมเนียม 500 บำท 

หมำยเหต-ุ 

87. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 

1) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรียนกรุงเทพมหำนครร้องเรียนผำ่นกรมโยธำธกิำรและผงัเมือง  

หมำยเหต(ุ1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 

2. ทำงโทรศพัท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมที ่6 : 02-299-4000) 

3. ทำงไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงหว้ยขวำงเขตหว้ยขวำงกรุงเทพฯ 10320 

และ 218/1 ถ.พระรำมที ่ 6 แขวงสำมเสนในเขตพญำไทกรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนย์ด ำรงธรรมกรมโยธำธิกำรและผงัเมือง  (โทร.  02-299-4311-12) 

5. รอ้งเรยีนด้วยตนเอง 

6. ตู้รบัฟังควำมคิดเห็น (ต ั้งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรถนนพระรำมที่ 6) 

2) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีนผูว้ำ่รำชกำรจงัหวดั 

หมำยเหตุ(ผำ่นศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจงัหวดัทุกจงัหวดั) 

3) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีนองค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเมืองทอง อ ำเภอเมือง จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

หมำยเหตุ(ถำ้กำรใหบ้รกิำรไมเ่ป็นไปตำมข้อตกลงทีร่ะบุไวข้ำ้งต้นสำมำรถตดิต่อเพือ่รอ้งเรียนได้ที่  กองช่ำง 

องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเมืองทอง โทรศพัท์: 0 43 - 651722 

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

4) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนกัปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 

หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 

ถ.พิษณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

http://www.dpt.go.th/
http://www.kknontat.com/
http://www.1111.go.th/


 

คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรขออนุญำตกอ่สรำ้งอำคำรตำมมำตรำ 21 หน่วยงำนที่รบัผิดชอบ:องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเมืองทอง 

อ ำเภอเมือง จงัหวดัร้อยเอ็ด กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 

     ชื่อกระบวนงำน:กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 21 

88. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองทอง  อ ำเภอเมือง  จงัหวดัร้อยเอ็ด 

89. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบริกำรที่ให้บริกำรในสว่นภูมิภำคและสว่นท้องถิ่น (กระบวนงำนบริกำรที่ 

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

90. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รบัรอง 

91. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

1) พระรำชบญัญตัิควบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 

92. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรที่มีควำมส ำคญัด้ำนเศรษฐกจิ/สงัคม 

93. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

94. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่  ำหนดระยะเวลำ พระรำชบญัญตัิควบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวง 

ข้อบญัญตัิท้องถิน่และประกำศกระทรวงมหำดไทยที่ออกโดยอำศยัอ ำนำจตำมพระรำชบญัญตัิควบคุมอำคำร พ.ศ. 

2522 

ระยะเวลำทีก่  ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 45 วนั 

95. ขอ้มลูสถติ ิ

จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน 0 

จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0 

จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

96. ชื่ออำ้งองิของคูม่ือประชำชน ส ำเนำคู่มือประชำชนกำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 21 22/07/2015 

07:29 

97. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร กองช่ำง องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลเมืองทอง วนัจนัทร์ถงึวนัศุกร์ 

โทรศพัท์: 0 43 - 651722 (ยกเว้นวนัหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

โทรสำร : 0 43 – 651722 ตอ่ 18 ต ัง้แต่เวลำ  08.30 – 16.30 น.  

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

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

ต ัง้แตเ่วลำ 08:30 - 16:30 น.  

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


113. หลกัเกณฑ ์ วิธกีำร เงือ่นไข(ถำ้มี) ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ผู้ใดจะกอ่สรำ้งอำคำรตองไดรบัใบอนุญำตจำกเจำพนกังำนทองถิน่โดยเจำ้พนกังำนท้องถิ่นต้องตรวจพจิำรณำและ 

ออกใบอนุญำตหรือมีหนงัสือแจ้งค ำส ั่งไม่อนุญำตพรอ้มด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรบัใบอนุญำตทรำบภำยใน 45 วนันบัแต่ 

วนัที่ได้รบัค ำขอในกรณีมีเหตุจ ำเป็นทีเ่จ้ำพนกังำนท้องถิ่นไม่อำจออกใบอนุญำตหรือยงัไม่อำจมีค ำส ั่งไม่อนุญำตได้ 

ภำยในก ำหนดเวลำใหข้ยำยเวลำออกไปได้อีกไมเ่กิน 2ครำวครำวละไมเ่กิน 45วนัแตต่้องมีหนงัสือแจ้งกำรขยำยเวลำ 

และเหตุจ ำเป็นแต่ละครำวให้ผู้ขอรบัใบอนุญำตทรำบกอ่นสิ้นก ำหนดเวลำหรือตำมที่ได้ขยำยเวลำไว้น ัน้แล้วแต่กรณี  

114. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 
 

 
ที ่

 
ประเภทข ัน้ตอน 

รำยละเอยีดของข ัน้ตอน 

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ 

ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 

หน่วยงำนที ่

รบัผดิชอบ 

หมำยเหต ุ

 กำรตรวจสอบเอกสำร ยืน่ค ำขออนุญำตก่อสรำ้ง 1 วนั - (องค์กรปกครอง 

1) 
 อำคำรพรอ้มเอกสำร   สว่นทอ้งถิน่ใน 

พื้นทีท่ีจ่ะขอ 

     อนุญำตกอ่สรำ้ง 

     อำคำร) 

 กำรพจิำรณำ เจำ้พนกังำนทอ้งถิ่น 2 วนั - (องค์กรปกครอง 

  ตรวจสอบพจิำรณำเอกสำร   สว่นทอ้งถิน่ใน 

2)  ประกอบกำรขออนุญำต   พื้นทีท่ีจ่ะขอ 

     อนุญำตกอ่สรำ้ง 

     อำคำร) 

 กำรพจิำรณำ เจำ้พนกังำนทอ้งถิ่น 7 วนั - (องค์กรปกครอง 

  ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรใช้   สว่นทอ้งถิน่ใน 

  ประโยชน์ทีด่ินตำมกฎหมำย   พื้นทีท่ีจ่ะขอ 

  ว่ำดว้ยกำรผงัเมืองตรวจสอบ   อนุญำตกอ่สรำ้ง 

  สถำนทีก่่อสร้ำงจดัท ำผงั   อำคำร) 

3)  บรเิวณแผนทีส่งัเขป 

ตรวจสอบกฎหมำยอืน่ที ่

   

  เกีย่วข้องเช่นประกำศ    

  กระทรวงคมนำคมเรือ่งเขต    

  ปลอดภยัในกำรเดนิอำกำศ    

  เขตปลอดภยัทำงทหำรฯและ    

  พรบ.จดัสรรทีด่นิฯ    



 
ที ่

 
ประเภทข ัน้ตอน 

รำยละเอยีดของข ัน้ตอน 

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ 

ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 

หน่วยงำนที ่

รบัผดิชอบ 

หมำยเหต ุ

 กำรลงนำม/ เจำ้พนกังำนทอ้งถิ่นตรวจ 35 วนั - (องค์กรปกครอง 

 คณะกรรมกำรมีมต ิ พจิำรณำแบบแปลนและ   สว่นทอ้งถิน่ใน 

4)  พจิำรณำออกใบอนุญำต 

(อ.1) และแจง้ให้ผู้ขอมำรบั 

  พื้นทีท่ีจ่ะขอ 

อนุญำตกอ่สรำ้ง 

  ใบอนุญำตก่อสรำ้งอำคำร   อำคำร) 

  (น.1)    

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม 45 วนั 

115. งำนบรกิำรนี้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้ 

ยงัไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 

116. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยนืยนัตวัตน 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ ำตวั 

ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล 

ธรรมดำ) 

2) หนงัสอืรบัรองนติิ 

บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิตบิุคคล) 

 
15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 

 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

1) 
แบบค ำขอ 

อนุญำตก่อสรำ้ง 

อำคำร(แบบข. 1) 

- 1 0 ชุด - 

 
2) 

โฉนดทีด่นิน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนำด 

เทำ่ต้นฉบบัทกุ 

หน้ำพรอ้ม 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในสว่น 

ของผู้ขออนุญำต) 



ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

 เจำ้ของทีด่นิลง 

นำมรบัรองส ำเนำ 

ทุกหน้ำกรณีผู้ขอ 

อนุญำตไม่ใช่ 

เจ้ำของที่ดินต้อง 

มีหนงัสอืยินยอม 

ของเจ้ำของที่ดิน 

ให้กอ่สรำ้งอำคำร 

ในทีด่นิ 

     

 
 
 
 
 
 
 

 
3) 

ใบอนุญำตให้ใช้ 

ทีด่นิและ 

ประกอบกจิกำร 

ในนิคม 

อุตสำหกรรมหรือ 

ใบอนุญำตฯฉบบั 

ตอ่อำยุหรือ 

ใบอนุญำตให้ใช้ 

ทีด่นิและ 

ประกอบกจิกำร 

(สว่นขยำย) 

พรอ้มเงื่อนไขและ 

แผนผงัที่ดินแนบ 

ท้ำย (กรณีอำคำร 

อยูใ่นนิคม 

อุตสำหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในสว่น 

ของผู้ขออนุญำต) 

 

 
4) 

กรณีทีม่ีกำรมอบ 

อ ำนำจตอ้งม ี

หนงัสอืมอบ 

อ ำนำจติดอำกร 

แสตมป์๓๐บำท 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในสว่น 

ของผู้ขออนุญำต) 



ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

 พรอ้มส ำเนำบตัร 

ประจ ำตวั 

ประชำชนส ำเนำ 

ทะเบียนบ้ำนหรือ 

หนงัสอืเดนิทำง 

ของผูม้อบและ 

ผู้รบัมอบอ ำนำจ 

     

 
 
 
 

 
5) 

บตัรประจ ำตวั 

ประชำชนและ 

ส ำเนำทะเบียน 

บำ้นของผูม้ ี

อ ำนำจลงนำม 

แทนนิตบิุคคล 

ผู้รบัมอบอ ำนำจ 

เจำ้ของทีด่นิ 

(กรณีเจ้ำของทีด่ิน 

เป็นนิตบิุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสำรในสว่น 

ของผู้ขออนุญำต) 

 

 
6) 

หนงัสอืยนิยอมให้ 

ชดิเขตทีด่นิต่ำง 

เจำ้ของ (กรณี 

กอ่สรำ้งอำคำรชิด 

เขตทีด่นิ) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในสว่น 

ของผู้ขออนุญำต) 

 
 

 
7) 

หนงัสอืรบัรอง 

ของสถำปนิก 

ผู้ออกแบบพรอ้ม 

ส ำเนำใบอนุญำต 

เป็นผูป้ระกอบ 

วชิำชีพ 

สถำปตัยกรรม 

ควบคมุ (กรณีที ่

- 1 0 ชุด (เอกสำรในสว่น 

ของผู้ออกแบบ 

และควบคุมงำน) 



ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

 เป็นอำคำรมี 

ลกัษณะขนำดอยู ่

ในประเภท 

วชิำชีพ 

สถำปตัยกรรม 

ควบคุม) 

     

 
 
 
 
 

 
8) 

หนงัสอืรบัรอง 

ของวศิวกร 

ผู้ออกแบบพรอ้ม 

ส ำเนำใบอนุญำต 

เป็นผูป้ระกอบ 

วิชำชีพวิศวกรรม 

ควบคมุ (กรณีที ่

เป็นอำคำรม ี

ลกัษณะขนำดอยู ่

ในประเภท 

วิชำชีพวิศวกรรม 

ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในสว่น 

ของผู้ออกแบบ 

และควบคุมงำน) 

 
 
 
 
 

 
9) 

แผนผงับรเิวณ 

แบบแปลน 

รำยกำรประกอบ 

แบบแปลนทีม่ ี

ลำยมือชือ่พรอ้ม 

กบัเขยีนชื่อตวั 

บรรจงและ 

คณุวุฒทิีอ่ยู่ของ 

สถำปนิกและ 

วิศวกรผู้ออกแบบ 

ตำมกฎกระทรวง 

ฉบบัที ่10 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในสว่น 

ของผู้ออกแบบ 

และควบคุมงำน) 



ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

 (พ.ศ.2528)      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10) 

รำยกำรค ำนวณ 

โครงสรำ้งแผ่นปก 

ระบุชื่อเจำ้ของ 

อำคำรชือ่อำคำร 

สถำนทีก่่อสร้ำง 

ชือ่คณุวฒุทิีอ่ยู่ 

ของวศิวกรผู ้

ค ำนวณพรอ้มลง 

นำมทกุแผน่ 

(กรณีอำคำร 

สำธำรณะอำคำร 

พเิศษอำคำรที ่

ก่อสรำ้งด้วยวสัดุ 

ถำวรและทนไฟ 

เป็นสว่นใหญ)่ 

กรณีอำคำรบำง 

ประเภททีต่ ัง้อยู ่

ในบรเิวณที่ต้องมี 

กำรค ำนวณให ้

อำคำรสำมำรถรบั 

แรงส ั่นสะเทอืน 

จำกแผ่นดินไหว 

ไดต้ำม 

กฎกระทรวง 

ก ำหนดกำรรบั 

น ้ำหนกัควำม 

ตำ้นทำนควำม 

คงทนของอำคำร 

และพื้นดนิที ่

- 1 0 ชุด (เอกสำรในสว่น 

ของผู้ออกแบบ 

และควบคุมงำน) 



ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

 รองรบัอำคำรใน 

กำรตำ้นทำน 

แรงส ั่นสะเทอืน 

ของแผ่นดินไหว 

พ.ศ. 2540 ต้อง 

แสดงรำยละเอียด 

กำรค ำนวณกำร 

ออกแบบ 

โครงสรำ้ง 

     

 
 
 
 
 
 
 
 

 
11) 

กรณีใช้หน่วยแรง 

เกนิกวำ่คำ่ที ่

ก ำหนดใน 

กฎกระทรวงฉบบั ที ่

6 พ.ศ. 2527 

เช่นใช้ค่ำ fc > 

65 ksc. หรือคำ่ 

fc’> 173.3 ksc. 

ใหแ้นบเอกสำร 

แสดงผลกำร 

ทดสอบควำม 

ม ั่นคงแข็งแรงของ 

วสัดุที่รบัรองโดย 

สถำบนัทีเ่ชือ่ถือ 

ไดว้ศิวกรผู ้

ค ำนวณและผู้ขอ 

อนุญำตลงนำม 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในสว่น 

ของผู้ออกแบบ 

และควบคุมงำน) 

 
12) 

กรณีอำคำรทีเ่ข้ำ 

ขำ่ยตำม 

กฎกระทรวงฉบบั 

ที ่48 พ.ศ. 2540 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในสว่น 

ของผู้ออกแบบ 

และควบคุมงำน) 



ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

 ตอ้งมรีะยะของ 

คอนกรีตทีหุ่ม้ 

เหล็กเสรมิหรือ 

คอนกรีตหุ้มเหล็ก 

ไมน่้อยกวำ่ที ่

ก ำหนดใน 

กฎกระทรวงหรอื 

มีเอกสำรรบัรอง 

อตัรำกำรทนไฟ 

จำกสถำบนัที ่

เชื่อถือได ้

ประกอบกำรขอ 

อนุญำต 

     

 
 
 
 
 

 
13) 

หนงัสอืยนิยอม 

เป็นผู้ควบคุมงำน 

ของสถำปนิกผู ้

ควบคุมกำร 

กอ่สรำ้งพรอ้ม 

ส ำเนำใบอนุญำต 

เป็นผูป้ระกอบ 

วชิำชีพ 

สถำปตัยกรรม 

ควบคุม (กรณี 

อำคำรทีต่อ้งมี 

สถำปนิกควบคุม 

งำน) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในสว่น 

ของผู้ออกแบบ 

และควบคุมงำน) 

 
14) 

หนงัสอืยนิยอม 

เป็นผู้ควบคุมงำน 

ของวศิวกรผู ้

ควบคุมกำร 

- 1 0 ชุด (เอกสำรในสว่น 

ของผู้ออกแบบ 

และควบคุมงำน) 



ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

 กอ่สรำ้งพรอ้ม 

ส ำเนำใบอนุญำต 

เป็นผูป้ระกอบ 

วิชำชีพวิศวกรรม 

ควบคุม (กรณี 

อำคำรทีต่อ้งมี 

วศิวกรควบคุม 

งำน) 

     

 
 

 
15) 

แบบแปลนและ 

รำยกำรค ำนวณ 

งำนระบบของ 

อำคำรตำม 

กฎกระทรวงฉบบั 

ที ่33 (พ.ศ. 

2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่้องยืน่ 

เพิม่เตมิส ำหรบั 

กรณีเป็นอำคำรสูง 

หรอือำคำรขนำด 

ใหญพ่เิศษ) 

 

 
16) 

หนงัสอืรบัรอง 

ของผูป้ระกอบ 

วิชำชีพวิศวกรรม 

ควบคุมของ 

วิศวกรผู้ออกแบบ 

ระบบปรบัอำกำศ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่้องยืน่ 

เพิม่เตมิส ำหรบั 

กรณีเป็นอำคำรสูง 

หรอือำคำรขนำด 

ใหญพ่เิศษ) 

 

 
17) 

หนงัสอืรบัรอง 

ของผูป้ระกอบ 

วิชำชีพวิศวกรรม 

ควบคุมของ 

วิศวกรผู้ออกแบบ 

ระบบไฟฟ้ำ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่้องยืน่ 

เพิม่เตมิส ำหรบั 

กรณีเป็นอำคำรสูง 

หรอือำคำรขนำด 

ใหญพ่เิศษ) 

18) 
หนงัสอืรบัรอง 

ของผูป้ระกอบ 

วิชำชีพวิศวกรรม 

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่้องยืน่ 

เพิม่เตมิส ำหรบั 

กรณีเป็นอำคำรสูง 



ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

 ควบคุมของ 

วิศวกรผู้ออกแบบ 

ระบบป้องกนั 

เพลงิไหม้ 

    หรืออำคำรขนำด 

ใหญพ่เิศษ) 

 
 

 
19) 

หนงัสอืรบัรอง 

ของผูป้ระกอบ 

วิชำชีพวิศวกรรม 

ควบคุมของ 

วิศวกรผู้ออกแบบ 

ระบบบ ำบดัน ้ำ 

เสียและกำร 

ระบำยน ้ำทิง้ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่้องยืน่ 

เพิม่เตมิส ำหรบั 

กรณีเป็นอำคำรสูง 

หรอือำคำรขนำด 

ใหญพ่เิศษ) 

 

 
20) 

หนงัสอืรบัรอง 

ของผูป้ระกอบ 

วิชำชีพวิศวกรรม 

ควบคุมของ 

วิศวกรผู้ออกแบบ 

ระบบประปำ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่้องยืน่ 

เพิม่เตมิส ำหรบั 

กรณีเป็นอำคำรสูง 

หรอือำคำรขนำด 

ใหญพ่เิศษ) 

 

 
21) 

หนงัสอืรบัรอง 

ของผูป้ระกอบ 

วิชำชีพวิศวกรรม 

ควบคุมของ 

วิศวกรผู้ออกแบบ 

ระบบลฟิต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสำรทีต่้องยืน่ 

เพิม่เตมิส ำหรบั 

กรณีเป็นอำคำรสูง 

หรอือำคำรขนำด 

ใหญพ่เิศษ) 

 

 
117. คำ่ธรรมเนียม 

1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบญัญตัคิวบคมุอำคำร 

พ.ศ. 2522 

คำ่ธรรมเนียม0 บำท 



118. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 

1) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรียนกรุงเทพมหำนครร้องเรียนผำ่นกรมโยธำธกิำรและผงัเมือง  หมำยเหต ุ                                    

(1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 

2. ทำงโทรศพัท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมที ่6 : 02-299-4000) 

3. ทำงไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงหว้ยขวำงเขตหว้ยขวำงกรุงเทพฯ 10320 

และ 218/1 ถ.พระรำมที ่ 6 แขวงสำมเสนในเขตพญำไทกรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนย์ด ำรงธรรมกรมโยธำธิกำรและผงัเมือง  (โทร.  02-299-4311-12) 

5. รอ้งเรยีนด้วยตนเอง 

6. ตู้รบัฟังควำมคิดเห็น (ต ั้งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรถนนพระรำมที่ 6) 

2) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรียนจงัหวดัอื่นๆรอ้งเรียนตอ่ผูว้ำ่รำชกำรจงัหวดั  

หมำยเหต(ุ(ผำ่นศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจงัหวดัทุกจงัหวดั) 

3) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนกัปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 

หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 

1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

119. ตวัอยำ่งแบบฟอรม์ ตวัอยำ่ง และคูม่อืกำรกรอก 

http://www.dpt.go.th/
http://www.1111.go.th/


คูม่ือส ำหรบัประชำชน: กำรขอตอ่อำยใุบอนุญำตกอ่สรำ้งดดัแปลงรื้อถอนหรือเคลือ่นยำ้ยอำคำร 

หน่วยงำนที่รบัผิดชอบ:องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเมืองทอง อ ำเภอเมือง          จงัหวดัร้อยเอ็ด กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 

ชือ่กระบวนงำน:กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อสรำ้งดดัแปลงร้ือถอนหรือเคลื่อนยำ้ยอำคำร 

98. หน่วยงำนเจำ้ของกระบวนงำน:องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองทอง  อ ำเภอเมือง  จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

99. ประเภทของงำนบรกิำร:กระบวนงำนบริกำรทีใ่หบ้ริกำรในสว่นภูมิภำคและสว่นท้องถิ่น   (กระบวนงำน 

บรกิำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

100. หมวดหมูข่องงำนบรกิำร:อนุญำต/ออกใบอนุญำต/รบัรอง 

101. กฎหมำยทีใ่หอ้ ำนำจกำรอนุญำต หรอืทีเ่กีย่วขอ้ง: 

1) พระรำชบญัญตัิควบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 

102. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรที่มีควำมส ำคญัด้ำนเศรษฐกจิ/สงัคม 

103. พื้นทีใ่หบ้รกิำร: ทอ้งถิน่ 

104. กฎหมำยขอ้บงัคบั/ขอ้ตกลงทีก่  ำหนดระยะเวลำ พระรำชบญัญตัิควบคุมอำคำรพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง 

ข้อบญัญตัิท้องถิน่และประกำศกระทรวงมหำดไทยที่ออกโดยอำศยัอ ำนำจตำมพระรำชบญัญตัิควบคุมอำคำร พ.ศ. 

2522 

ระยะเวลำทีก่  ำหนดตำมกฎหมำย / ขอ้ก ำหนด ฯลฯ 5วนั 

105. ขอ้มลูสถติ ิ

จ ำนวนเฉลีย่ตอ่เดอืน0 

จ ำนวนค ำขอทีม่ำกทีส่ดุ 0 

จ ำนวนค ำขอทีน่อ้ยทีส่ดุ 0 

122. ชือ่อำ้งองิของคูม่ือประชำชน ส ำเนำคูมื่อประชำชนกำรขอต่ออำยุใบอนุญำตกอ่สรำ้งดดัแปลงร้ือถอน 

หรือเคลื่อนยำ้ยอำคำร 23/07/2015 14:52 

123. ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

1) สถำนทีใ่หบ้รกิำร กองช่ำง องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลเมืองทอง วนัจนัทร์ถงึวนัศุกร์ 

โทรศพัท์: 0 43651722            (ยกเว้นวนัหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 

โทรสำร : 0-43651722 ต่อ 18 ต ัง้แต่เวลำ 08.30 – 16.30 น.          

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

ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้ริกำรวนัจนัทร์ถงึวนัศุกร์ 

(ยกเว้นวนัหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด)  

ต ัง้แต่เวลำ 08:30 - 16:30 น.  
 

124. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงือ่นไข(ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

ใบอนุญำตกอ่สรำ้งดดัแปลงหรือเคลื่อนยำ้ยอำคำร (ตำมมำตรำ 21) และอนุญำตร้ือถอนอำคำร (ตำมมำตรำ 22)ให้ 

ใช้ได้ตำมระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในใบอนุญำตถำ้ผู้ไดรบัใบอนุญำตประสงค์จะขอตออำยุใบอนุญำตจะตองยืน่ค ำขอถอนใบอนุญำ

ตสิน้อำยุและเมื่อไดยืน่ค ำขอดงักล่ำวแล้วใหด ำเนินกำรต่อไปไดจนกวำเจำพนกังำนทองถิ่นจะส ั่งไม   

อนุญำตให้ต่ออำยุใบอนุญำตนัน้ 

 

 

http://www.mungthong.go/


 

 

 

 

125. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 
 

 
ที ่

 
ประเภทข ัน้ตอน 

รำยละเอยีดของข ัน้ตอน 

กำรบรกิำร 

ระยะเวลำ 

ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / 

หน่วยงำนที ่

รบัผดิชอบ 

หมำยเหต ุ

 
1) 

กำรตรวจสอบเอกสำร ยืน่ขอต่ออำยุใบอนุญำต 

พรอ้มเอกสำร 

1 วนั - (องค์กรปกครอง 

สว่นท้องถิ่นใน 

พื้นที่ที่จะขอต่อ 

อำยุใบอนุญำต) 

 
2) 

กำรพจิำรณำ เจำ้พนกังำนทอ้งถิ่นตรวจ 

พจิำรณำเอกสำร 

ประกอบกำรขอต่ออำยุ 

ใบอนุญำต 

2 วนั - (องค์กรปกครอง 

สว่นท้องถิ่นใน 

พื้นที่ที่จะขอต่อ 

อำยุใบอนุญำต) 

 

 
3) 

กำรพจิำรณำ เจำ้พนกังำนทอ้งถิ่น 

ตรวจสอบกำรด ำเนินกำร 

ตำมใบอนุญำตว่ำถงึข ั้นตอน 

ใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออำยุ 

ใบอนุญำตทรำบ (น.1) 

2 วนั - (องค์กรปกครอง 

สว่นท้องถิ่นใน 

พื้นที่ที่จะขอต่อ 

อำยุใบอนุญำต) 

ระยะเวลำด ำเนนิกำรรวม 5 วนั 

126. งำนบรกิำรนี้ผำ่นกำรด ำเนนิกำรลดข ัน้ตอน และระยะเวลำปฏบิตัริำชกำรมำแลว้ 

ยงัไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 

127. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยนืยนัตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงำนภำครฐั 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยนืยนัตวัตน 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

1) บตัรประจ ำตวั 

ประชำชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบุคคล 

ธรรมดำ) 

2) หนงัสอืรบัรองนติิ 

บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิตบิุคคล) 



15.2) เอกสำรอืน่ ๆ ส ำหรบัยืน่เพิม่เตมิ 
 

ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

 
 
 
 

 
1) 

แบบค ำขอต่ออำยุ 

ใบอนุญำต 

กอ่สรำ้งอำคำร 

ดดัแปลงอำคำร 

รื้อถอนอำคำร 

เคลื่อนยำ้ยอำคำร 

ดดัแปลงหรือใช้ที ่

จอดรถทีก่ลบัรถ 

และทำงเข้ำออก 

ของรถเพื่อกำรยืน่ 

(แบบข. 5) 

- 1 0 ชุด - 

 

 
2) 

ส ำเนำใบอนุญำต 

กอ่สรำ้งดดัแปลง 

รื้อถอนหรือ 

เคลื่อนยำ้ยอำคำร 

แลว้แตก่รณี 

- 0 1 ชุด - 

 
 
 

 
3) 

หนงัสอืแสดง 

ควำมยนิยอมของ 

ผู้ควบคุมงำน (แบ 

บน. 4) (กรณีที ่

เป็นอำคำรม ี

ลกัษณะขนำดอยู ่

ในประเภท 

วชิำชีพวศิวกรรม 

ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
4) 

หนงัสอืแสดง 

ควำมยนิยอมของ 

ผู้ควบคุมงำน (แบ 

บน. 4) (กรณีที ่

- 1 0 ชุด - 



ที ่
รำยกำรเอกสำร 
ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงำนภำครฐัผู ้

ออกเอกสำร 
จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 
จ ำนวนเอกสำร 

ส ำเนำ 
หน่วยนบั 
เอกสำร หมำยเหต ุ

 เป็นอำคำรมี 

ลกัษณะขนำดอยู ่

ในประเภท 

วชิำชีพ 

สถำปตัยกรรม 

ควบคุม) 

     

 
128. คำ่ธรรมเนียม 

1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตำมควำมในพระรำชบญัญตัคิวบคมุอำคำร 

พ.ศ. 2522 

คำ่ธรรมเนียม0 บำท 
129. ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน 

1) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรียนกรุงเทพมหำนครร้องเรียนผำ่นกรมโยธำธกิำรและผงัเมือง  

หมำยเหต(ุ1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 

2. ทำงโทรศพัท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมที ่6 : 02-299-4000) 

3. ทำงไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงหว้ยขวำงเขตหว้ยขวำงกรุงเทพฯ 10320 

และ 218/1 ถ.พระรำมที ่ 6 แขวงสำมเสนในเขตพญำไทกรุงเทพฯ 10400) 

4. ศูนย์ด ำรงธรรมกรมโยธำธิกำรและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12) 

5. รอ้งเรยีนด้วยตนเอง 

6. ตู้รบัฟงัควำมคดิเห็น (ต ัง้อยูณ่ศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรถนนพระรำมที่ 6) 

2) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรียนจงัหวดัอื่นๆรอ้งเรียนตอ่ผูว้ำ่รำชกำรจงัหวดั  

หมำยเหต(ุผำ่นศูนย์ด ำรงธรรมจงัหวดัทุกจงัหวดั) 

3) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีนองค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเมือง อ ำเภอเมือง จงัหวดัรอ้ยเอ็ด 

หมำยเหตุ(ถำ้กำรใหบ้รกิำรไมเ่ป็นไปตำมข้อตกลงทีร่ะบุไวข้ำ้งต้นสำมำรถตดิต่อเพือ่รอ้งเรียนได้ที่  กองช่ำง 

องค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเมืองทอง โทรศพัท์: 0 43-651722 

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

4) ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีนศูนย์บริกำรประชำชนส ำนกัปลดัส ำนกันำยกรฐัมนตรี 

หมำยเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสติกทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 

ถ.พิษณุโลกเขตดุสติกทม. 10300) 

http://www.dpt.go.th/
http://www.mungthong.go.th/
http://www.1111.go.th/


คูม่ือสำหรบัประชำชน: กำรขอขอ้มลูขำ่วสำรของทำงรำชกำร หน่วยงำนทีร่บัผดิชอบ:สำนกัปลดั 

องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลเมืองทอง กระทรวง:กระทรวงมหำดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงำน:กำรขอข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร 

2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน:สำนกัปลดั องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลเมืองทอง 

3. ประเภทของงำนบริกำร:กระบวนงำนบริกำรทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 

4. หมวดหมู่ของงำนบรกิำร:ให้บรกิำร 

5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เกีย่วข้อง: 

พระรำชบญัญตัิขอข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ.2540 

6. ระดบัผลกระทบ: บรกิำรท ั่วไป 

7. พ้ืนที่ใหบ้ริกำร: ทอ้งถิน่ 

8. กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงที่ก ำหนดระยะเวลำ - 

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ 0นำที 

9. ขอ้มูลสถติ ิ

จ ำนวนเฉลีย่ต่อเดือน0 

จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 0 

จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0 

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส ำเนำคู่มือประชำชน] กำรขอข้อมูลขำ่วสำรของทำงรำชกำร 

11. ช่องทำงกำรให้บรกิำร 

สถำนที่ให้บริกำร ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรสว่นต ำบลเมืองทอง โทรศพัท์ 043 - 651722 ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 

วนัจนัทร์ ถงึ วนัศุกร์ ต ัง้แต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. ยกเว้นวนัหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด 

12. หลกัเกณฑ์ วธิีกำร เงื่อนไข(ถำ้มี) ในกำรขอข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร ด้วยพระรำชบญัญตัิข้อมูลข่ำวสำร 

ของรำชกำร พ.ศ.2540 มำตรำ 9 ก ำหนดให้หน่วยงำนของรฐัต้องจดัให้มีข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรไว้ให้ประชำชน 

เข้ำตรวจดูได ้ ท ัง้น้ีตำมหลกัเกณฑ์และวิธีกำรที่คณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรก ำหนด อำศยัอ ำนำจใน มำตรำ 9 

แห่งพระรำชบญัญตัิดงักล่ำวคณะกรรมกำรข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำรจึงก ำหนดหลกัเกณฑ์และวิธีกำร 

เกีย่วกบักำรจดัให้ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำรไวใ้ห้ประชำชนดงัน้ี 

1 ให้หน่วยงำนของรฐัจดัให้มีสถำนที่ประชำชนสำมำรถใช้ในกำรคน้หำและศึกษำข้อมูลข่ำวสำรได้สะดวกตำมสมควร 

ตำมก ำลงับุคลำกรและงบประมำณทีม่ี 

2 ให้หน่วยงำนของรฐัจดัท ำดชันีที่มีรำยละเอียดเพียงพอส ำหรบัประชำชนสำมำรถคน้หำข้อมูลข่ำวสำรไดเ้อง 

3 ให้หน่วยงำนของรฐัจดัให้ข้อมูลข่ำวสำรตำม ข้อ 1 ไว้ให้ประชำชนสำมำรถตรวจดูได้สะดวกกรณีมีควำมจ ำเป็น 

เรื่องสถำนที่ จะแยกข้อมูลข่ำวสำรบำงสว่นไปเก็บไว้ต่ำงหำก หรือให้บริกำร ณ สถำนที่แห่งอื่นก็ได้ ท ัง้น้ีโดยค ำนึง 

ควำมสะดวกของประชำชนผู้ขอตรวจดูข้อมูลข่ำวสำร 



4 กำรให้ประชำชนเข้ำตรวจดูข้อมูลข่ำวสำร หน่วยงำนของรฐัจะก ำหนดระเบียบปฏิบตัิเพื่อรกัษำควำมเป็นระเบียบ 

เรยีบรอ้ยหรอืควำมปลอดภยัก็ได้ 

5 กำรด ำเนินกำรตำมข้อ 1 2 3 ข้ำงต้น หน่วยงำนของรฐัจะจดัข้อมูลข่ำวสำรไว้ที่ห้องสมุดของหน่วยงำนอืน่หรือของ 

เอกชนที่ต ัง้อยูบ่ริเวณใกล้เคียงกบัสถำนที่ต ัง้ของหน่วยงำนของรฐั ซึ่งประชำชนท ั่วไปสำมำรถเข้ำไปใช้แทนก็ได้ 

13. ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนที่รบัผิดชอบ 

 
ที ่ ประเภทข ัน้ตอน รำยละเอยีดของ 

ข ัน้ตอนกำรบรกิำร 

ระยะเวลำ 

ใหบ้รกิำร 

สว่นงำน / หน่วยงำนที่ 

รบัผดิชอบ 

หมำยเหตุ 

1. ยืน่เอกสำรขอคำรอ้ง 

ขำ่วสำรขอ้มูลทำง รำชกำร 

ตรวจเอกสำรข้อมูล 

กำรขอ 

20 นำที สำนกัปลดั 

อบต.เมืองทอง 

1. ระยะเวลำ : 

20 นำที 

2. หน่วยงำน 

ผู้รบัผิดชอบคือ 

ส ำนกัปลดั 

อบต.เมืองทอง 

2. กำรพจิำรณำ ออกหนงัสอืรบัรอง 

คดัสำเนำเอกสำร 

หลกัฐำนอื่นตำมที่ยืน่ 

คำรอ้ง 

10 นำที สำนกัปลดั 

อบต.เมืองทอง 

1. ระยะเวลำ : 

10 นำที 

2. หน่วยงำน 

ผู้รบัผิดชอบคือ 

ส ำนกัปลดั 

อบต.เมืองทอง 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม 30 นำที 

14. งำนบริกำรน้ีผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข ั้นตอน และระยะเวลำปฏิบตัิรำชกำรมำแล้ว 

ยงัไม่ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดข ัน้ตอน 

15. รำยกำรเอกสำรหลกัฐำนประกอบกำรยืน่ค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยนัตวัตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครฐั 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยนัตวัตน หน่วยงำน 

ภำครฐัผู้ออก 

เอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวน 

เอกสำร สำเนำ 

หน่วยนบั 

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

1) บตัรประจ ำตวัประชำชน 

พรอ้มสำเนำ 

- 1 1 ชุด - 



15.2) เอกสำรอื่น ๆ  สำหรบัยืน่เพิ่มเติม 
 

ที ่ รำยกำรเอกสำรยืนยนัตวัตน หน่วยงำน 

ภำครฐัผู้ออก 

เอกสำร 

จ ำนวนเอกสำร 

ฉบบัจรงิ 

จ ำนวน 

เอกสำร สำเนำ 

หน่วยนบั 

เอกสำร 

หมำยเหตุ 

ไม่มี 

16. คำ่ธรรมเนียม 

ไม่เสยีคำ่ธรรมเนียม 

17. ช่องทำงกำรรอ้งเรยีน 

สำนกัปลดั องค์กำรบรหิำรสว่นต ำบลเมืองทอง โทรศพัท์ 043-651722 



 



 



 

ภำคผนวก 



 



 



 



 



 



 



 



 


	ภาคผนวก

