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  คูมือสําหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย  

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ 

 

 ช่ือกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. 2499 กรณีผูขอจดทะเบียนเปนบุคคล

ธรรมดา 

 หนวยงานเจาของกระบวนงาน : องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ 

 ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

 หมวดหมูของงานบริการ : จดทะเบียน  

 กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเปนพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับของกฎหมายวาดวย

ทะเบียนพาณิชย 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกําหนดพาณิชยกิจท่ีไมอยูภายใตบังคับแหงพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องใหผูประกอบพาณิชยกิจตองจดทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 11) พ.ศ. 2553 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชยเรื่องการตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชยแตงตั้งพนักงานเจาหนาท่ีและนายทะเบียนพาณิชย 

(ฉบับท่ี 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2553  

8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพเพ่ือใชในการใหบริการขอมูลทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2555   

9) คําสั่งสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชยท่ี 1/2553  เรื่องหลักเกณฑและวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชยและเลข

คําขอจดทะเบียนพาณิชย 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชยพ.ศ. 2499 

11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการคาเรื่องกําหนดแบบพิมพพ.ศ. 2549 

 

  

 ระดับผลกระทบ : บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  

 พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนภูมิภาค, ทองถ่ิน  

 กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 นาที 
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 ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

 ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน สพจ. ทก. 01  

 ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ ท่ีองคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ ตําบลทาอิบุญ อําเภอหลมสัก จังหวัดเพชรบูรณ 

 โทรศัพท, 056-918080 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทร ถึง วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30-16:30 น.    

หมายเหตุ - 

  

 หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบียนพาณิชยภายใน 30 วันนับตั้งแตวันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 

2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอํานาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได 

3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ

คําขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพคําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาท่ีหรือดาวนโหลดจาก 

www.dbd.go.th 

 

หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวใน

คูมือประชาชนเรียบรอยแลวท้ังนี้ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไมสมบูรณเปน

เหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีตองยื่น

เพ่ิมเติมโดยผูยื่นคําขอจะตองดําเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกลาวมิ

เชนนั้นจะถือวาผูยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจาหนาท่ีและผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกลาวและจะ

มอบสําเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคําขอหรือผูไดรับมอบอํานาจไวเปนหลักฐ
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 ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจงผล 
 

30 นาที องคการบริหาร

สวนตําบลทาอิบุญ 
 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาหนาท่ีการเงินรับชําระ

คาธรรมเนียม 
 

5 นาที องคการบริหาร

สวนตําบลทาอิบุญ 
 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/

เจาหนาท่ีบันทึกขอมูลเขา

ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญ

การจดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที องคการบริหาร

สวนตําบลทาอิบุญ 
 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบทะเบียน

พาณิชยใหผูยื่นคําขอ 
 

10 นาที องคการบริหาร

สวนตําบลทาอิบุญ 
 

- 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 60 นาที 

 

 

 งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน  
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 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 

หนวย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง) 

2) 
สําเนาทะเบียนบาน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พรอมลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
คําขอจดทะเบียน

พาณิชย (แบบทพ.) 

กรมพัฒนา

ธุรกิจการคา 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือใหความยินยอม

ใหใชสถานท่ีตั้ง

สํานักงานแหงใหญโดย

ใหเจาของรานหรือ

เจาของกรรมสิทธิ์ลง

นามและใหมีพยานลง

ชือ่รับรองอยางนอย 1 

คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผูประกอบ

พาณิชยกิจมิไดเปน

เจาบาน ) 

3) 

สําเนาทะเบียนบานท่ี

แสดงใหเห็นวาผูให

ความยินยอมเปนเจา

บานหรือสําเนาสัญญา

เชาโดยมีผูใหความ

ยินยอมเปนผูเชาหรือ

เอกสารสิทธิ์อยางอ่ืนท่ีผู

เปนเจาของกรรมสิทธิ์

เปนผูใหความยินยอม

- 0 1 ฉบับ (กรณีผูประกอบ

พาณิชยกิจมิไดเปน

เจาบาน ) 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พรอมลงนามรับรอง

สําเนาถูกตอง 

4) 

แผนท่ีแสดงสถานท่ีซ่ึงใช

ประกอบพาณิชยกิจและ

สถานท่ีสําคัญบริเวณ

ใกลเคียงโดยสังเขป

พรอมลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบอํานาจ (ถา

มี) พรอมปดอากร

แสตมป 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

สําเนาบัตรประจําตัว

ประชาชนของผูรับมอบ

อํานาจ (ถามี) พรอมลง

นามรับรองสําเนา

ถูกตอง 

กรมการ

ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 

7) 

สําเนาหนังสืออนุญาต

หรือหนังสือรับรองให

เปนผูจําหนายหรือให

เชาสินคาดังกลาวจาก

เจาของลิขสิทธิ์ของ

สินคาท่ีขายหรือใหเชา

หรือสําเนา

ใบเสร็จรับเงินตาม

ประมวลรัษฎากรหรือ

หลักฐานการซ้ือขายจาก

ตางประเทศพรอมลง

นามรับรองสําเนา

ถูกตอง 

- 0 1 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการขายหรือให

เชาแผนซีดีแถบ

บันทึกวีดิทัศนแผน

วีดิทัศนดีวีดีหรือ

แผนวีดีทัศนระบบ

ดิจิทัลเฉพาะท่ี

เก่ียวกับการ

บันเทิง) 



6 

 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

8) 

หนังสือชี้แจงขอเท็จจริง

ของแหลงท่ีมาของ

เงินทุนและหลักฐาน

แสดงจํานวนเงินทุนหรือ

อาจมาพบเจาหนาท่ีเพ่ือ

ทําบันทึกถอยคํา

เก่ียวกับขอเท็จจริงของ

แหลงท่ีมาของเงินทุน

พรอมแสดงหลักฐาน

แสดงจํานวนเงินทุนก็ได 

- 1 0 ฉบับ (ใชในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการคาอัญมณี

หรือเครื่องประดับ

ซ่ึงประดับดวยอัญ

มณี) 

 

 คาธรรมเนียม 

1) คาธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 

คาธรรมเนียม 50 บาท 

หมายเหตุ - 

 

2) คาธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 

คาธรรมเนียม 30 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

 ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ  หมายเลขโทรศัพท 056-918080  

http://www.tha-ibun.org 

หมายเหตุ 

( 165  หมู 5  ต.ทาอิบุญ อ.หลมสัก จ.เพชรบูรณ  67110) 
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 คูมือสําหรับประชาชน: การชําระภาษีปาย 
 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:  องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ 

 
 ช่ือกระบวนงาน: การรับชําระภาษีปาย 
 หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ 
 ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
 หมวดหมูของงานบริการ: รบัแจง  
 กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พ.ร.บ.ภาษีปายพ.ศ. 2510 
 ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
 พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
 กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 
 ขอมูลสถิติ 

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0  
  จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด  0  
  จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด  0  
 ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษีปาย  
 ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ – องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ /ติดตอดวยตนเอง  ณ  หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น.  
หมายเหตุ - 

 หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับ
ชําระภาษีปายแสดงชื่อยี่หอหรือเครื่องหมายท่ีใชเพ่ือการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือ
โฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายไดโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 
1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบริหารสวนตําบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและ
วิธีการเสียภาษี 
2. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 
3) 
5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชําระภาษี (เจาของปายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายใน
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กําหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจาของปายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน) ตองชําระ
ภาษีและเงินเพ่ิม 
 

 
7. กรณีท่ีผูรับประเมิน (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถ่ินไดภายใน 30 
วันนับแต   
    ไดรับแจงการประเมินเพ่ือใหผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60  
    วันนับแตวันท่ีไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเติมได
ในขณะนั้นผู 
    รับคําขอและผูยื่นคําขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกันพรอมกําหนด
ระยะเวลาใหผู 
    ยื่นคําขอดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคําขอไมดําเนินการแกไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผู
รับคําขอจะ 
    ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจาหนาท่ีจะยังไมพิจารณาคําขอและยังไมนับระยะเวลาดําเนินงานจนกวาผูยื่นคําขอจะดําเนินการ
แกไขคําขอ 
    หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเริ่มนับหลังจากเจาหนาท่ีผูรับคําขอไดตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลักฐาน 
      แลวเห็นวามีความครบถวนตามท่ีระบุไวในคูมือประชาชน 
11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแตวันท่ีพิจารณาแลวเสร็จตาม
มาตรา 10  
      แหงพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
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 ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจาของปายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
เพ่ือใหพนักงานเจาหนาท่ี
ตรวจสอบความครบถวน
ถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
 

1 ชั่วโมง กองคลัง 

องคการบริหารสวน

ตําบลทาอิบุญ 

 

2) การพิจารณา 
 

พนักงานเจาหนาท่ีพิจารณา
ตรวจสอบรายการปายตาม
แบบแสดงรายการภาษีปาย 
(ภ.ป.1) และแจงการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน กองคลัง 

องคการบริหารสวน

ตําบลทาอิบุญ 

 

3) การพิจารณา 
 

แจงการประเมิน 
ออกหนังสือแจงการประเมิน 
(ภ.ป.3),  สงหนังสือแจงการ
ประเมิน (ภ.ป.3) ใหกับ
เจาของปายโดยตรงหรือทาง
ไปรษณียลงทะเบียน 

7 วัน กองคลัง 

องคการบริหารสวน

ตําบลทาอิบุญ 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 37 วัน 
 งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
      ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ
ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัว
ประชาชนหรือบตัรท่ี
ออกใหโดยหนวยงาน
ของรัฐ 

กรมการปกครอง 1 - ชุด - 

2) ทะเบียนบาน กรมการปกครอง 1 - ชุด - 
3) แผนผังแสดงสถาน

ท่ีตั้งหรือแสดงปาย
รายละเอียดเก่ียวกับ
ปายวันเดือนปท่ี
ติดตั้งหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) หลักฐานการ
ประกอบกิจการเชน
สําเนาใบทะเบียน
การคาสําเนา
ทะเบียนพาณิชย
สําเนาทะเบียน
ภาษีมูลคาเพ่ิม 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การคา 

1 - ชุด - 

5) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล)  

- 1 - ชุด - 

6) สําเนาใบเสร็จรับเงิน
ภาษีปาย (ถามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) หนังสือมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

- 1 - ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

 คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 ชองทางการรองเรียน 
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1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ  หมายเลขโทรศัพท 056-918080  
http://www.tha-ibun.org 
หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียน  องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ 
หมายเหตุ( ๑65  หมู 5  ต.ทาอิบุญ อ.หลมสัก จ.เพชรบรูณ  67110) 

 
 ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) 1. แบบแจงรายการเพ่ือเสียภาษีปาย (ภ.ป. 1)  

2. แบบยื่นอุทธรณภาษีปาย (ภ.ป. 4) 
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คูมือสําหรับประชาชน: การชําระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ 

 

 ช่ือกระบวนงาน: การรับชําระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 

 หนวยงานเจาของกระบวนงาน: กองคลังองคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ 

 ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  

 หมวดหมูของงานบริการ:รับแจง รับชําระภาษี  

 กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ.๒๕๖๒ 

 ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  

 พ้ืนท่ีใหบริการ: ในเขตองคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ  

 กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

 ขอมูลสถิติ 

 จํานวนเฉล่ียตอเดือน  0  

 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  

 ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การรับชําระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง  

 ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ 

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08:30 

- 16:30 น. 

หมายเหตุ (-) 

 

 หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ.2562 กําหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีใน

การรับชําระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรางจากทรัพยสินท่ีเปนท่ีดินและสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนๆและท่ีดินท่ีใช

ตอเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขดังนี้ 

 1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการชําระภาษี 

 2. การเตรียมฐานขอมูลท่ีดินและสิ่งปลูกสราง จากสํานักงานท่ีดินหรือสํานักงานท่ีดินสาขา  และขอมูลท่ีผู

เสียภาษีแจงเปลี่ยนแปลงการใชประโยชนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางมาใชเปนบานขอมูล 
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 3. ใหผูบริหารทองถ่ินมีคําสั่งแตงตั้งพนักงานสํารวจ พนักงานประเมินและพนักงานเก็บภาษี เพ่ือทําหนาท่ี

สํารวจขอมูลท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 

 4. จัดทําประกาศ กําหนดระยะเวลาท่ีจะสํารวจขอมูลท่ีดินและสิ่งปลูกสรางใหประชาชนทราบเปนการ

ท่ัวไป  ณ  สํานักงานไมนอยกวา   15  วัน 

 5.จัดทํา บัญชีรายชื่อท่ีดินและสิ่งปลูกสราง บัญชีรายการหองชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4)  ปดประกาศไว  ณ  

สํานักงานเพ่ือใหประชาชนตรวจสอบ ไมนอยกวา  30  วัน  ปดประกาศภายในเดือน พฤศจกิายน 

 6. จัดสงขอมูล รายการท่ีดินและสิ่งปลูกสราง ใหผูเสียภาษีแตละรายทราบเพ่ือตรวจความถูกตองของ

ขอมูล ถาไมถูกตองใหยื่นคํารองตอผูบริหารทองถ่ินเพ่ือแกไขใหถูกตอง แลวแจงผลใหผูเสียภาษีทราบภายใน  

30  วัน นับแตผูไดรับคํารองจากผูเสียภาษี 

 7. จัดทําบัญชีราคาประเมินทุนทรัพยท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ด.ส.1 ) และบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย

หองชุด  ( ภ.ด.ส.4 )  ปดประกาศกอน วันท่ี 1 กุมภาพันธ  ณ  องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ 

 8. ทําราคาประเมินทุนทรัพยท่ีดิน และสิ่งปลูกสรางและหองชุด จากสํานักงานธนารักธท่ีมาคํานวณมูลคา

ของทรัพยสิน     

 9. สงหนังสือแจงการประเมินภาษีใหผูมีหนาท่ีชําระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือสงทางไปรษณีย

ลงทะเบียนตอบรับภายในเดือนกุมภาพันธของทุกป 

10. ผูเสียภาษีมีหนาท่ีเสียภาษีภายในเดือนเมษายนมีสิทธิผอนชําระได เงินภาษีข้ันต่ําตั้งแต 3,000  บาทข้ึนไป 

     ผอนชําระได 3 งวด ๆ ละเทากัน  

    งวดท่ี 1 ภายในเดือน เมษายน 

    งวดท่ี 2 ภายในเดือน พฤษภาคม 

    งวดท่ี 3 ภายในเดือน มิถุนายน 

    หากผูเสียภาษีไมชําระภาษีตามระยะเวลาท่ีกําหนดใชในการผอนชําระ ใหหมดสิทธิ์ชําระ และตองเรียกเก็บ

เงินเพ่ิมอีกรอยละ 1 ตอเดือน ของจํานวนภาษีท่ีคางชําระ เศษของเดือนใหนับเปนหนึ่งเดือน 

11.ผูเสียภาษีไมไดมาชําระภาษีภายในเดือน เมษายน ใหถือเปนภาษีคงคาง ตองชําระภาษีคางชําระพรอมท้ัง

เบี้ยปรับ ดงนี้ 

  11.1 ใหมีหนังสือแจงเตือนภายในเดือน พฤษภาคม เพ่ือใหมาชําระพรอมเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 

  11.2 ถาผูเสียภาษีไมไดมาชําระภาษีภายในกําหนด ของหนังสือแจงเตือน เม่ือพน  90  วัน ให

ผูบริหารทองถ่ินมีอํานาจออกคําสั่งเปนหนังสือ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสินของผูเสียภาษี  แตตอง

ไดรับความเห็นชอบจากผูวาราชการจังหวัด 

  11.3 แจงรายการภาษีคางชําระใหสํานักงานท่ีดินและสํานักงานท่ีดินสาขาทราบภายในเดือน 

มิถุนายน เพ่ือใชเปนขอมูลในการแจงระงับการจดทะเบียนสิทธิ์และนิติกรรม 
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12. เบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 

12.1 ผูเสียภาษีมาชําระภาษีกอนไดรับหนังสือแจงเตือน ใหคิดเบี้ยปรับ รอยละ  10  ของจํานวนภาษี

คางชําระ 

12.2 ผูเสียภาษีมาชําระภาษี ภายในกําหนดหนังสือแจงเตือนใหคิดเบี้ยปรับ รอยละ 20 ของจํานวน

ภาษีคางชําระ 

12.3  ผูเสียภาษีไมไดมาชําระภาษี ภายในกําหนดของหนังสือแจงเตือน ใหคิดเบี้ยปรับ รอยละ  40  

ของจํานวนภาษีคางชําระ 

 เงินเพ่ิม 

 1.เงินเพ่ิมรอยละ  1  ตอเดือนของจํานวนภาษีท่ีคางชําระ เศษของเดือนใหนับเปน  1 เดือน                                       

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การเตรียมฐานขอมูล

ท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 

 

- การสํารวจขอมูล

ท่ีดินและสิ่งปลูก

สราง 

- การจัดทําบัญชี

รายการท่ีดินและ

สิ่งปลูกสรางและ

บัญชีรายการหอง

ชุด 

- การจัดทําบัญชี

ราคาประเมินทุน

ทรัพยท่ีดินและ

สิ่งปลูกสราง 

- การคํานวณหา

มูลคาฐานภาษี

ของท่ีดินและสิ่ง

ปลูกสราง 

- การแจงประเมิน

ภาษี 

- การชําระภาษี 

210 กองคลัง 

องคการบริหาร

สวนตําบลทาอิ

บุญ 

1. ระยะเวลา : 

210 วันนับแตการ

เตรียมฐานขอมูล

ท่ีดินถึงการรับ

ชําระภาษี 

 2. หนวยงาน

ผูรับผิดชอบคือ 

กองคลัง อบต.ทาอิ

บุญ 
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ระยะเวลาดําเนินการรวม 210 วัน 

 

14. งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว

ประชาชน 

- 1  ชุด - 

2) 
ทะเบียนบาน

พรอมสําเนา 

- 1  ชุด - 

3) 

โฉนดท่ีดิน

ใบอนุญาตปลูก

สรางอาคาร 

- 1  ชุด - 

4) 

หลักฐานการ

ประกอบกิจการ

พรอมสําเนาเชน

ใบทะเบียนการคา

ทะเบียนพาณิชย 

- 1  ชุด - 

 

 

16. ชองทางการรองเรียน 

 1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ  หมายเลขโทรศัพท 056-918080  

http://www.tha-ibun.org 

หมายเหตุ- 

2) ชองทางการรองเรียน  องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ 

หมายเหตุ( 165  หมู 5  ต.ทาอิบุญ อ.หลมสัก จ.เพชรบูรณ  67110) 
 

 

17. หมายเหตุ - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผูสูงอายุ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ 

 

➢ ช่ือกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

➢ หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ 

➢ ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว 

➢ หมวดหมูของงานบริการ: ข้ึนทะเบียน 

➢ กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครอง

สวนทองถ่ินพ.ศ.2552 

➢ ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 

➢ พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน 

➢ กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 

➢ ขอมูลสถิติ 

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0 

จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0 

จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0 

➢ ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ย

ยังชีพผูสูงอายุ 

➢ ชองทางการใหบริการ 

1) สถานท่ีใหบริการองคการบริหารสวนตําบลmทาอิบุญ /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 

โทรศัพท 056-918080 

ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.  

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป) 
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➢ หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุขององคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน พ.ศ.2552 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหผูท่ีจะมีอายุครบหกสิบปบริบูรณข้ึนไปใน

ปงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถวนมาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุดวยตนเองตอ

องคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองคกร

ปกครองสวนทองถ่ินกําหนด 

 

หลักเกณฑ 

1.มีสัญชาติไทย 

2.มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 

3.มีอายุหกสิบปบริบูรณข้ึนไปซ่ึงไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตอองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน 

4.ไมเปนผูไดรับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชนอ่ืนใดจากหนวยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน ไดแก ผูรับบํานาญเบี้ยหวัดบํานาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกันผูสูงอายุท่ีอยู

ในสถานสงเคราะหของรัฐหรือ 

องคกรปกครองสวนทองถ่ินผูไดรับเงินเดือนคาตอบแทนรายไดประจําหรือผลประโยชนอยางอ่ืนท่ีรัฐ

หรือองคกรปกครองสวนทองถ่ินจัดใหเปนประจํายกเวนผูพิการและผูปวยเอดสตามระเบียกระทรวงมหาดไทย

วาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ. 2548  

ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุผูสูงอายุจะตองแสดงความประสงคขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผูสูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังตอไปนี้  

1.รับเงินสดดวยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ  

2.โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูมีสิทธิหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ี

ไดรับมอบอํานาจจากผูมีสิทธิ 

 

วิธีการ  

1.ผูท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุในปงบประมาณถัดไปยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสาร

หลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศ

กําหนดดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอ่ืนดําเนินการได  

2.กรณีผูสูงอายุท่ีไดรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณท่ีผานมา

ใหถือวาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตามระเบียบนี้แลว  
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3.กรณีผูสูงอายุท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยูและยังประสงคจะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุตองไปแจง

ตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไป 

➢ ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของ

ข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร  

 

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ย

ยังชีพผูสูงอายุใน

ปงบประมาณถัดไปหรือ

ผูรับมอบอํานาจยื่นคํา

ขอพรอมเอกสาร

หลักฐานและเจาหนาท่ี

ตรวจสอบคํารองขอ

ลงทะเบียนและเอกสาร

หลักฐานประกอบ  

 

20 นาที 

 

กองสวัสดิการสังคม 

องคการบริหารสวน

ตําบลทาอิบุญ 

 

 

2) การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียน

ตามแบบยื่นคําขอ

ลงทะเบียนให ผูขอ

ลงทะเบียนหรือผูรับ

มอบอํานาจ 

10 นาที 

 

กองสวัสดิการสังคม 

องคการบริหารสวน

ตําบลทาอิบุญ 

 

 

➢ งานบริการนี้ผานการดําเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว 

ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน  
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➢ รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน

เอกสาร 

(ฉบับจริง) 

จํานวน

เอกสาร 

(สําเนา) 

หนวย

นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตร

อ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐท่ี

มีรูปถาย 

- 1 - ชุด  

2. ทะเบียนบาน - 1 - ชุด  

3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (กรณีท่ี

ผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

ประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุผานธนาคาร) 

- 1 - ชุด  

4. หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบ

อํานาจใหดําเนินการแทน) 

- 1 - ชุด  

5. บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตร

อ่ืนท่ีออกใหโดยหนวยงานของรัฐท่ี

มีรูปถายพรอมสําเนาของผูรับมอบ

อํานาจ (กรณีมอบอํานาจให

ดําเนินการแทน) 

- 1 - ชุด  

6. สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพรอม

สําเนาของผูรับมอบอํานาจ (กรณีผู

ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูประสงค

ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ

ประสงคขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผูสูงอายุผานธนาคารของผูรับมอบ

อํานาจ) 

- 1 - ชุด  
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน หนวยงาน

ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวน

เอกสาร 

(ฉบับจริง) 

จํานวน

เอกสาร 

(สําเนา) 

หนวย

นับ

เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืนๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

➢ คาธรรมเนียม  

 ไมมีคาธรรมเนียม 

 

➢ ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรยีน ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ   

โทรศัพท 056-918080 

http://www.tha-ibun.org 

หมายเหตุ  ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ  165 หมูท่ี 5 ตําบลทาอิบุญ อําเภอหลมสัก  

จังหวัดเพชรบูรณ 

 

➢ ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ 

  

http://www.tha-ibun.org/
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 คูมือสําหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความ
พิการ 
 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ:  องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ 
 

 ช่ือกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
 หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ 
 ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
 หมวดหมูของงานบริการ: ข้ึนทะเบียน  
 กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินพ.ศ. 2553 

 ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ัวไป  
 พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
 กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา  -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ - 
 ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน  0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด  0  
 ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ    
 ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ – องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ (ไมเวนวันหยุดราชการ) ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น.  
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป) 

 หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยหลักเกณฑการจายเงินเบี้ยความพิการใหคนพิการขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน  พ.ศ.2553 กําหนดใหภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปใหคนพิการลงทะเบียนและ
ยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ  ในปงบประมาณถัดไปณท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีตนมี
ภูมิลําเนาหรือสถานท่ีท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนด 
 หลักเกณฑ 
ผูมีสิทธิจะไดรับเงินเบี้ยความพิการตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี ้
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตองคกรปกครองสวนทองถ่ินตามทะเบียนบาน 
 3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายวาดวยการสงเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
   4.ไมเปนบุคคลซ่ึงอยูในความอุปการของสถานสงเคราะหของรัฐ 
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ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผูดูแลคนพิการจะตองแสดงความประสงค
ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดดวยตนเองหรือโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการ
หรือผูดูแลคนพิการผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณี  ในกรณีท่ีคนพิการเปนผูเยาวซ่ึงมี
ผูแทนโดยชอบคนเสมือนไรความสามารถหรือคนไรความสามารถใหผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษหรือผู
อนุบาลแลวแตกรณียื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเปนผูแทนดังกลาว 
  

 วิธีการ 
    1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปงบประมาณถัดไปใหคนพิการหรือผูดูแลคนพิการ
ผูแทนโดยชอบธรรมผูพิทักษผูอนุบาลแลวแตกรณียื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกร
ปกครองสวนทองถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินประกาศกําหนด 
    2.กรณีคนพิการท่ีไดรับเงินเบี้ยความพิการจากองคกรปกครองสวนทองถ่ินในปงบประมาณท่ีผานมาให
ถือวาเปนผูไดลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว 
    3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิไดรับเบี้ยความพิการไดยายท่ีอยูและยังประสงคประสงคจะรับเงินเบี้ยความ
พิการตองไปแจงตอองคกรปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไป 
 

 ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท่ีประสงคจะขอรับเบี้ย
ความพิการในปงบประมาณ
ถัดไปหรือผูรับมอบอํานาจ
ยื่นคําขอพรอมเอกสาร
หลักฐานและเจาหนาท่ี
ตรวจสอบคํารองขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

20 นาที กองสวัสดิการสังคม 

องคการบริหารสวน

ตําบลทาอิบุญ 

 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นคําขอลงทะเบียนให
ผูขอลงทะเบียน 

10 นาที กองสวัสดิการสังคม 

องคการบริหารสวน

ตําบลทาอิบุญ 

 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 30 นาที 
 

 งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวคนพิการตาม
กฎหมายวาดวยการสงเสริม
การคุณภาพชีวิตคนพิการ 

1 - ชุด - 

2) ทะเบียนบาน 1 - ชุด - 
3) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

(กรณีท่ีผูขอรับเงินเบี้ยความ
พิการประสงคขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผูสูงอายุผานธนาคาร) 

1 - ชุด - 

4) บัตรประจําตัวประชาชน
หรือบัตรอ่ืนท่ีออกโดย
หนวยงานของรัฐท่ีมีรูปถาย
ของผูดูแลคนพิการผูแทน
โดยชอบธรรมผูพิทักษผู
อนุบาลแลวแตกรณี (กรณี
ยื่นคําขอแทน) 

1 - ชุด - 

5) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
ของผูดูแลคนพิการผูแทน
โดยชอบธรรมผูพิทักษผู
อนุบาลแลวแตกรณี (กรณีท่ี
คนพิการเปนผูเยาวซ่ึงมี
ผูแทนโดยชอบคนเสมือนไร
ความสามารถหรือคนไร
ความสามารถใหผูแทนโดย
ชอบธรรมผูพิทักษหรือผู
อนุบาลแลวแตกรณีการยื่น
คําขอแทนตองแสดง
หลักฐานการเปนผูแทน
ดังกลาว) 

1 - ชุด - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

 คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน  องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ  โทรศัพท  056-918080 
 www.tha-ibun.org 

 2)   ชองทางการรองเรียน  องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ 
หมายเหตุ(165 หมูท่ี 5 ตําบลทาอิบุญ อําเภอทาอิบุญ  จ.เพชรบูรณ  67110) 

 
 ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  
1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
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 คูมือสําหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 
 หนวยงานที่รับผิดชอบ : องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ 

 
 ช่ือกระบวนงาน: การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส 
 หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักสงเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจสังคมและการมีสวนรวม 
 ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
 หมวดหมูของงานบริการ: รบัแจง  
 กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ินพ.ศ. 2548 
 ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป 
 พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
 กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ 0 วัน 
 ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉลี่ยตอเดือน   0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด  0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด  0  
 ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดส    
 ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ  - องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวันจันทรถึงวันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปดใหบริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป) 

 หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการจายเงินสงเคราะหเพ่ือการยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน
พ.ศ. ๒๕๔๘กําหนดใหผูปวยเอดสท่ีมีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯและมีความประสงคจะขอรบัการ
สงเคราะหใหยื่นคําขอตอผูบริหารทองถ่ินท่ีตนมีผูลําเนาอยู กรณีไมสามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการ
สงเคราะหดวยตนเองไดจะมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 
 หลักเกณฑ 
ผูมีสิทธิจะไดรับเงินสงเคราะหตองเปนผูมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามดังตอไปนี้ 
1. เปนผูปวยเอดสท่ีแพทยไดรับรองและทําการวินิจฉัยแลว 
2. มีภูมิลําเนาอยูในเขตพ้ืนท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
3. มีรายไดไมเพียงพอแกการยังชีพหรือถูกทอดท้ิงหรือขาดผูอุปการะเลี้ยงดูหรือไมสามารถประกอบอาชีพ
เลี้ยงตนเองไดในการขอรับการสงเคราะหผูปวยเอดสผูปวยเอดสท่ีไดรับความเดือดรอนกวาหรือผูท่ีมีปญหา



26 

 

ซํ้าซอนหรือผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึงบริการของรัฐเปนผูไดรับการพิจารณา
กอน 
 
 
วิธีการ 
    1. ผูปวยเอดสยื่นคําขอตามแบบพรอมเอกสารหลักฐานตอองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ณ ท่ีทําการองคกร
ปกครองสวน 
        ทองถ่ินดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอุปการะมาดําเนินการก็ได 
    2. ผูปวยเอดสรับการตรวจสภาพความเปนอยูคุณสมบัติวาสมควรไดรับการสงเคราะหหรือไม โดยพิจารณา
จากความ 
        เดือดรอนเปนผูท่ีมีปญหาซํ้าซอนหรือเปนผูท่ีอยูอาศัยอยูในพ้ืนท่ีหางไกลทุรกันดารยากตอการเขาถึง
บริการของรัฐ 
    3. กรณีผูปวยเอดสท่ีไดรับเบี้ยยังชีพยายท่ีอยูถือวาขาดคุณสมบัติตามนัยแหงระเบียบตองไปยื่นความ
ประสงคตอองคกร 
        ปกครองสวนทองถ่ินแหงใหมท่ีตนยายไปเพ่ือพิจารณาใหม 

 ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

ผูท่ีประสงคจะขอรับการ
สงเคราะหหรือผูรับมอบอํานาจ
ยื่นคําขอพรอมเอกสารหลักฐาน
และเจาหนาท่ีตรวจสอบคํารอง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

30 นาที กองสวัสดิการ
สังคม 

องคการบริหาร
สวนตําบลทาอิ

บุญ 

 

2) การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเปนอยูและคุณสมบัติ 

10 นาที กองสวัสดิการ
สังคม 

องคการบริหาร

สวนตําบลทาอิ

บุญ 

 

3) การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเปนอยูและ
คุณสมบัติของผูท่ีประสงครับ
การสงเคราะห 

3 วัน กองสวัสดิการ
สังคม 

องคการบริหาร

สวนตําบลทาอิ

บุญ 
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ท่ี 
ประเภท
ข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4) การพิจารณา 
 

จัดทําทะเบียนประวัติพรอม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพ่ือเสนอผูบริหาร
พิจารณา 

2 วัน กองสวัสดิการ
สังคม 

องคการบริหาร

สวนตําบลทาอิ

บุญ 

 

5) การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน กองสวัสดิการ
สังคม 

องคการบริหาร

สวนตําบลทาอิ

บุญ 

- ผูรับผิดชอบคือ  
  ผูบริหารองคการ   
  บริหารสวนตําบล   
  ทาอิบุญ 
- กรณีมีขอขัดของ 
  เก่ียวกับการ 
  พิจารณาไดแก 
  สภาพความ 
  เปนอยูคุณสมบัติ 
  หรือขอจํากัดดาน 
  งบประมาณ 
 จะแจงเหตุขัดของ 
 ท่ีไมสามารถให 
 การสงเคราะหให  
 ผูขอทราบไมเกิน 
 ระยะเวลาท่ี  
 กําหนด 

ระยะเวลาดําเนินการรวม 13 วัน 
 

 งานบริการนี้ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 
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ท่ี 
รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน 

หนวยงาน
ภาครัฐผู

ออกเอกสาร 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บัตรประจําตัวประชาชน
หรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดย
หนวยงานของรัฐท่ีมีรูป
ถาย 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ชุด - 

2) ทะเบียนบาน กรมการ
ปกครอง 

1 0 ชุด - 

3) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร (กรณีท่ีผูขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผูประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุประสงคขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ
ผานธนาคาร) 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจให
ดําเนินการแทน)  
 

- 1 0 ฉบับ - 

5) บัตรประจําตัวประชาชน
หรือบัตรอ่ืนท่ีออกใหโดย
หนวยงานของรัฐท่ีมีรูป
ถายของผูรับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบอํานาจให
ดําเนินการแทน) 

กรมการ
ปกครอง 

1 0 ชุด - 

6) สมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารพรอมสําเนาของ
ผูรับมอบอํานาจ (กรณีท่ี
ผูขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู
ประสงคขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูสูงอายุประสงค
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผูสูงอายุผานธนาคารของ
ผูรับมอบอํานาจ) 

- 1 0 ชุด - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

 
 คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ  หมายเลขโทรศัพท 056-918080  

http://www.tha-ibun.org 
หมายเหตุ ( ๑65  หมู 5  ต.ทาอิบุญ อ.หลมสัก จ.เพชรบูรณ  67110) 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 21 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ 
 
 

 ช่ือกระบวนงาน: การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 21 
 หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ อําเภอหลมสัก จังหวัดเพชรบูรณ 
 ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
 หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
 กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 

 ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
 พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
 กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏ

กระทรวงขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  45 วัน  
 ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
 ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การแจงกอสรางอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ  
 ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ท่ีจะดําเนินการกอสรางอาคาร /ติดตอดวยตนเอง ณ 
หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ อําเภอหลมสัก จังหวัดเพชรบูรณ 
โทร.056918080 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 
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 หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
      ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ิน โดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45วัน นับแตวันท่ีไดรับคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเปนท่ีเจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยัง
ไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45วั 
น แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา 
หรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 
 
 ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจงกอสรางอาคาร จาย
คาธรรมเนียม และรับใบรับ
แจง 
 

1 วัน - (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการกอสราง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง 
 

2 วัน - (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการกอสราง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีกอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของ  
 

7 วัน - (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการกอสราง
อาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจงผูยื่นแจงทราบ 
 

35 วัน - (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการกอสราง
อาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
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 งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แบบคําขออนุญาตกอสรางอาคาร  
(แบบ ข. 1) 

1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาด
เทาตนฉบับทุกหนา พรอมเจาของ
ท่ีดินลงนามรับรองสําเนา ทุกหนา  
กรณีผูขออนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน
ตองมีหนังสือยินยอมของเจาของท่ีดิน
ใหกอสรางอาคารในท่ีดิน 

0 1 ชุด (เอกสารใน
สวนของผู
ขออนุญาต) 

3) 

ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบ
กิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ หรือ
ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและประกอบ
กิจการ (สวนขยาย) พรอมเง่ือนไข
และแผนผังท่ีดินแนบทาย (กรณี
อาคารอยูในนิคมอุตสาหกรรม) 

1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผู
ขออนุญาต) 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ตองมี
หนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป 
๓๐ บาท พรอมสําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชน สําเนาทะเบียนบาน หรือ
หนังสือเดินทางของผูมอบและผูรับ
มอบอํานาจ 

1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผู
ขออนุญาต) 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

5) 

บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนา
ทะเบียนบานของผูมีอํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผูรับมอบอํานาจ
เจาของท่ีดิน (กรณีเจาของท่ีดินเปน
นิติบุคคล) 

0 1 ชุด (เอกสารใน
สวนของผู
ขออนุญาต) 

6) 
หนังสือยินยอมใหชิดเขตท่ีดินตาง
เจาของ (กรณีกอสรางอาคารชิดเขต
ท่ีดิน) 

1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของผู
ขออนุญาต) 

7) 

หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผูออกแบบพรอมสําเนาใบอนุญาต
เปน                ผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเปน
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยูในประเภท
วิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุม) 

1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

8) 

หนังสือรับรองของวิศวกรผูออกแบบ
พรอมสําเนาใบอนุญาตเปนผู
ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเปนอาคารมีลักษณะ ขนาด
อยูในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

9) 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือชื่อ
พรอมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และ
คุณวุฒิ ท่ีอยู ของสถาปนิก และ
วิศวกรผูออกแบบ ตามกฎกระทรวง
ฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 

1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

10) 

รายการคํานวณโครงสราง แผนปก
ระบุชื่อเจาของอาคาร ชื่ออาคาร 
สถานท่ีกอสราง ชื่อ คุณวุฒิ ท่ีอยู 
ของวิศวกรผูคํานวณพรอมลงนามทุก
แผน (กรณีอาคารสาธารณะ อาคาร
พิเศษ อาคารท่ีกอสรางดวยวัสดุถาวร
และทนไฟเปนสวนใหญ) กรณีอาคาร
บางประเภทท่ีตั้งอยูในบริเวณท่ีตองมี
การคํานวณใหอาคารสามารถรับ

1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แรงสั่นสะเทือนจากแผนดินไหวได 
ตามกฎกระทรวง กําหนดการรับ
น้ําหนัก ความตานทาน ความคงทน
ของอาคาร และพ้ืนดินท่ีรองรับ
อาคารในการตานทาน
แรงสั่นสะเทือนของแผนดินไหว พ.ศ. 
2540 ตองแสดงรายละเอียดการ
คํานวณ การออกแบบโครงสราง 

11) 

กรณีใชหนวยแรงเกินกวาคาท่ีกําหนด
ในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 
2527 เชนใชคา fc > 65 ksc. หรือ 
คา fc’ > 173.3 ksc. ใหแนบ
เอกสารแสดงผลการทดสอบความ
ม่ันคงแข็งแรงของวัสดุท่ีรับรองโดย
สถาบันท่ีเชื่อถือได วิศวกรผูคํานวณ
และผูขออนุญาต ลงนาม 

1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

12) 

กรณีอาคารท่ีเขาขายตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 
ตองมีระยะของคอนกรีตท่ีหุมเหล็ก
เสริม หรือ คอนกรีตหุมเหล็ก ไมนอย
กวาท่ีกําหนดในกฎกระทรวง หรือมี
เอกสารรับรองอัตราการทนไฟจาก
สถาบันท่ีเชื่อถือไดประกอบการขอ
อนุญาต 

1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

13) 

หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของ
สถาปนิกผูควบคุมการกอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพ  สถาปตยกรรมควบคุม (กรณี
อาคารท่ีตองมีสถาปนิกควบคุมงาน) 

1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

14) 

หนังสือยินยอมเปนผูควบคุมงานของ
วิศวกรผูควบคุมการกอสรางพรอม
สําเนาใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณี
อาคารท่ีตองมีวิศวกรควบคุมงาน) 

1 0 ชุด (เอกสารใน
สวนของ
ผูออกแบบ
และควบคุม
งาน) 
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ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

15) 

แบบแปลนและรายการคํานวณงาน
ระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  
ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 

1 0 ชุด (เอกสารท่ี
ตองยื่น
เพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคาร
สูง หรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

16) 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบปรับอากาศ 

1 0 ชุด (เอกสารท่ี
ตองยื่น
เพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคาร
สูง หรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบไฟฟา 

1 0 ชุด (เอกสารท่ี
ตองยื่น
เพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคาร
สูง หรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบปองกันเพลิงไหม 

1 0 ชุด (เอกสารท่ี
ตองยื่น
เพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคาร
สูง หรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

19) 
หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร

1 0 ชุด (เอกสารท่ี
ตองยื่น
เพ่ิมเติม
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ท่ี รายการเอกสารย่ืนเพ่ิมเติม 
จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ผูออกแบบระบบบําบัดน้ําเสียและ
การระบายน้ําท้ิง 

สําหรับกรณี
เปนอาคาร
สูง หรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผูออกแบบระบบประปา 

1 0 ชุด (เอกสารท่ี
ตองยื่น
เพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคาร
สูง หรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร
ผูออกแบบระบบลิฟต 

1 0 ชุด (เอกสารท่ี
ตองยื่น
เพ่ิมเติม
สําหรับกรณี
เปนอาคาร
สูง หรือ
อาคารขนาด
ใหญพิเศษ) 

 
 

 คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
  
หมายเหตุ -   
 

 
 ชองทางการรองเรียน 

1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ  หมายเลขโทรศัพท 056-918080  

http://www.tha-ibun.org) 

 หมายเหตุ - 
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คูมือสําหรับประชาชน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ อําเภอหลมสัก จังหวัดเพชรบูรณ 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 

 ช่ือกระบวนงาน: การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
 หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ อําเภอหลมสัก จังหวัดเพชรบูรณ 
 ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
 หมวดหมูของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
 กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
 

 ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม  
 พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
 กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏ

กระทรวงขอบัญญัติทองถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  45 วัน  
 ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
 ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22  
 ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ ท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ อําเภอหลมสัก จังหวัดเพชรบูรณ ท่ีจะดําเนินการรื้อ
ถอนอาคาร /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ อําเภอหลมสัก จังหวัดเพชรบูรณ 
โทร.056918080 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 
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 หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
          ผูใดจะรื้อถอนอาคารท่ีมีสวนสูงเกิน 15เมตร ซ่ึงอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกวาความ
สูงของอาคาร และอาคารท่ีอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอยกวา ๒ เมตรตองไดรับใบอนุญาตจากเจา
พนักงานทองถ่ิน ซ่ึงเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคําสั่งไม
อนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแตวันท่ีไดรับคําขอ ในกรณีมีเหตุ
จําเปนท่ีเจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคําสั่งไมอนุญาตไดภายในกําหนดเวลา ให
ขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราว คราวละไมเกิน 45 วัน แตตองมีหนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุ
จําเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนสิ้นกําหนดเวลา หรือตามท่ีไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 
 
 ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
พรอมเอกสาร 
 

1 วัน - (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน - (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจาพนักงานทองถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบการใช
ประโยชนท่ีดินตามกฎหมาย
วาดวยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานท่ีกอสรางจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวของ เชน ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 
 

7 วัน - (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 
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ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจงใหผูขอมารับ
ใบอนุญาตรื้อถอนอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน - (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 
 

 งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แบบคําขออนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร  (แบบ ข. 1) 

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

2) 

หนังสือรับรองของผู
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ
ผูออกแบบข้ันตอน 
วิธีการ และสิ่งปองกัน
วัสดุรวงหลนในการรื้อ
ถอนอาคาร (กรณีท่ีเปน
อาคารมีลักษณะ ขนาด 

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 



40 

 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อยูในประเภทเปนวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

3) 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ 
ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับ
ทุกหนา พรอมเจาของ
ท่ีดินลงนามรับรองสําเนา 
ทุกหนา  กรณีผูขอ
อนุญาตไมใชเจาของท่ีดิน
ตองมีหนังสือยินยอมของ
เจาของท่ีดินใหรื้อถอน
อาคารในท่ีดิน 

0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

4) 

ใบอนุญาตใหใชท่ีดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับตออายุ 
หรือใบอนุญาตใหใชท่ีดิน
และประกอบกิจการ 
(สวนขยาย) พรอม
เง่ือนไขและแผนผังท่ีดิน
แนบทาย (กรณีอาคารอยู
ในนิคมอุตสาหกรรม) 

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ 
ตองมีหนังสือมอบอํานาจ 
ติดอากรแสตมป 30 
บาท พรอมสําเนาบัตร
ประจาํตัวประชาชน 
สําเนาทะเบียนบาน หรือ
หนังสือเดินทางของผู
มอบและผูรับมอบอํานาจ 

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

6) 

บัตรประจําตัวประชาชน 
และสําเนาทะเบียนบาน
ของผูมีอํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผูรับมอบ
อํานาจเจาของท่ีดิน 

0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(กรณีเจาของท่ีดินเปนนิติ
บุคคล) 

7) 

กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ 
ตองมีหนังสือมอบอํานาจ
ติดอากรแสตมป 30 
บาท พรอมสําเนาบัตร
ประจาํตัวประชาชน 
สําเนาทะเบียนบาน หรือ
หนังสือเดินทางของผู
มอบและผูรับมอบอํานาจ
บัตรประชาชนและสําเนา
ทะเบียนของผูมีอํานาจ
ลงนามแทนนิติบุคคล
ผูรับมอบอํานาจเจาของ
อาคาร (กรณีเจาของ
อาคารเปนนิติบุคคล) 

0 1 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูขออนุญาต) 

8) 

หนังสือรับรองของ
สถาปนิกผูออกแบบ
พรอมสําเนาใบอนุญาต
เปนผูประกอบวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
สถาปตยกรรมควบคุม) 

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) 

หนังสือรับรองของวิศวกร
ผูออกแบบพรอมสําเนา
ใบอนุญาตเปนผูประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีท่ีเปนอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยูใน
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

10) 

แผนผังบริเวณ แบบ
แปลน รายการประกอบ
แบบแปลน ท่ีมีลายมือ
ชื่อพรอมกับเขียนชื่อตัว
บรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู 
ของสถาปนิก และวิศวกร
ผูออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 

1 0 ชุด (เอกสารในสวน
ของผูออกแบบ
และควบคุมงาน) 

 
 คาธรรมเนียม 
1) เปนไปตามหลักเกณฑของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

พ.ศ. 2522 
 
หมายเหตุ -   
 

 
 ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ  หมายเลขโทรศัพท 056-918080  

http://www.tha-ibun.org) 

 
 

 หมายเหตุ 
- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงขุดดิน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ  
 

 
 ช่ือกระบวนงาน: การแจงขุดดิน 
 หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ อําเภอหลมสัก จังหวัดเพชรบูรณ 
 ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน

บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  
 หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
 กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

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

 ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
 พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
 กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  7 วัน  
 ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
 ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การแจงขุดดิน  
 ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ องคการบริหารสวนทาอิบุญ อําเภอหลมสัก จังหวัดเพชรบูรณ 
ท่ีทําการองคกรปกครองสวนทองถ่ิน ในพ้ืนท่ีท่ีจะดําเนินการขุดดิน /ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
โทร. 056918080 

 
 หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. การขุดดินท่ีตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินจะตองมีองคประกอบท่ีครบถวน ดังนี้ 
         1.1การดําเนินการขุดดินนั้นจะตองเปนการดําเนินการในทองท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
ใชบังคับ ไดแก 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งข้ึน ซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนด
ในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
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              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 
              7) ทองท่ีซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณี
องคการบริหารสวนทองถ่ินซ่ึงไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การดําเนินการขุดดินเขาลักษณะตามมาตรา 17แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงคจะทําการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3เมตร หรือมีพ้ืนท่ีปากบอดินเกินหนึ่งหม่ืนตาราง
เมตร หรือมีความลึกหรือพ้ืนท่ีตามท่ีเจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจาพนักงาน
ทองถ่ินจะตองไมเปนการกระทําท่ีขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจงการขุดดิน เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน
กําหนด เพ่ือเปนหลักฐานการแจงภายใน 7 วัน นับแตวันท่ีไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจา
พนักงานทองถ่ินแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน 7วัน นับแตวนัท่ีมีการแจง ถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7
วันนับแตวันท่ีผูแจงไดรับแจงใหแกไข ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล กรณี
ถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาท่ีกําหนด ใหเจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน 3วั 
นนับแตวันท่ีไดรับแจงท่ีถูกตอง 
 
 ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูแจงยื่นเอกสารแจงการขุด
ดิน ตามท่ีกําหนดใหเจา
พนักงานทองถ่ินดําเนินการ
ตรวจสอบขอมูล 
 

1 วัน - (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขุดดิน) 

2) 

การพิจารณา 
 

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

5 วัน - (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขุดดิน) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินออกใบ
รับแจง และแจงใหผูแจงมา
รับใบรับแจง 
 

1 วัน - (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการขุดดิน) 

 
ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วัน 
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 งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
 
 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

0 1 ฉบับ ((กรณีบุคคล
ธรรมดา)) 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

0 1 ฉบับ ((กรณีนิติบุคคล)) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แผนผังบริเวณท่ี
ประสงคจะดําเนินการ
ขุดดิน 

1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขตท่ีดิน
และท่ีดินบริเวณ
ขางเคียง 

1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน 

1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ 
ส.ค.1 ขนาดเทา
ตนฉบับทุกหนา พรอม
เจาของท่ีดินลงนาม
รับรองสําเนาทุกหนา 

0 1 ชุด (กรณีผูขออนุญาต
ไมใชเจาของท่ีดิน
ตองมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจาของท่ีดินให
กอสรางอาคารใน
ท่ีดิน) 

5) 
หนังสือมอบอํานาจ
กรณีใหบุคคลอ่ืนยื่น
แจงการขุดดิน 

1 0 ชุด - 

6) 
หนังสือยนิยอมของ
เจาของท่ีดินกรณีท่ีดิน
บุคคลอ่ืน 

1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

7) 

รายการคํานวณ 
(วิศวกรผูออกแบบและ
คํานวณ การขุดดินท่ีมี
ความลึกจากระดับ
พ้ืนดินเกิน ๓ เมตร 
หรือพ้ืนท่ีปากบอดิน
เกิน 10,000 ตาราง
เมตร ตองเปนผูไดรับ
ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรม
โยธาไมต่ํากวาระดับ
สามัญวิศวกร กรณีการ
ขุดดินท่ีมีความลึกเกิน
สูง 20 เมตร วิศวกร
ผูออกแบบและคํานวณ
ตองเปนผูไดรับ
ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรม
โยธาระดับวุฒิวิศวกร) 

1 0 ชุด - 

8) 
รายละเอียดการติดตั้ง
อุปกรณสําหรับวัดการ
เคลื่อนตัวของดิน 

1 0 ชุด (กรณีการขุดดินลึก
เกิน 20 เมตร) 

9) 

ชื่อผูควบคุมงาน (กรณี
การขุดดินลึกเกิน 3 
เมตร หรือมีพ้ืนท่ีปาก
บอดินเกิน 10,000 
ตารางเมตร หรือมี
ความลึกหรือมีพ้ืนท่ี
ตามท่ีเจาพนักงาน
ทองถ่ินประกาศกําหนด
ผูควบคุมงานตองเปนผู
ไดรับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ

1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วิศวกรรมควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธา) 

 
 คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมตอฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

 คาธรรมเนียม 500 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
 ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ  หมายเลขโทรศัพท 056-918080  

http://www.tha-ibun.org) 

รองเรียนดวยตนเอง 
ตูรับฟงความคิดเห็น  

 
 ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
 หมายเหตุ 
- 
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คูมือสําหรับประชาชน: การแจงถมดิน 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ   

 
 ช่ือกระบวนงาน: การแจงถมดิน 
 หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ อําเภอหลมสัก จังหวัดเพชรบูรณ

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงาน
บริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)  

 หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
 กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

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

 ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
 พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
 กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  7 วัน  
 ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
 ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การแจงถมดิน  
 ชองทางการใหบริการ  

 สถานท่ีใหบริการ สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ   
อําเภอหลมสัก จังหวัดเพชรบูรณ 
โทร.056198080 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
ตั้งแตเวลา 08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ - 

 
 หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การถมดินท่ีตองแจงตอเจาพนักงานทองถ่ินจะตองมีองคประกอบท่ีครบถวน ดังนี้ 
         1.1การดําเนินการถมดินนั้นจะตองเปนการดําเนินการในทองท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
ใชบังคับ ไดแก 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องคกรปกครองสวนทองถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งข้ึน ซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนด
ในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาใหใชบังคับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
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              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง 
              7) ทองท่ีซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนดใหใชบังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกับกรณี
องคการบริหารสวนทองถ่ินซ่ึงไมอยูในเขตควบคุมอาคารและไมอยูในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2 การดําเนินการถมดินเขาลักษณะตามมาตรา 26 แหงพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงคจะทําการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกวาระดับท่ีดินตางเจาของท่ีอยูขางเคียง และมีพ้ืนท่ีเกิน 
2,000 ตารางเมตร หรือมีพ้ืนท่ีเกินกวาท่ีเจาพนักงานทองถ่ินประกาศกําหนด ซ่ึงการประกาศของเจา
พนักงานทองถ่ินจะตองไมเปนการขัดหรือแยงกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจงการถมดิน เจาพนักงานทองถ่ินตองออกใบรับแจงตามแบบท่ีเจาพนักงานทองถ่ิน
กําหนด เพ่ือเปนหลักฐานการแจงภายใน 7วัน นับแตวันท่ีไดรับแจง ถาการแจงเปนไปโดยไมถูกตองใหเจา
พนักงานทองถ่ินแจงใหแกไขใหถูกตองภายใน 7วัน นับแตวนัท่ีมีการแจง ถาผูแจงไมแกไขใหถูกตองภายใน 7
วันนับแตวันท่ีผูแจงไดรับแจงใหแกไข ใหเจาพนักงานทองถ่ินมีอํานาจออกคําสั่งใหการแจงเปนอันสิ้นผล กรณี
ถาผูแจงไดแกไขใหถูกตองภายในเวลาท่ีกําหนด ใหเจาพนักงานทองถ่ินออกใบรับแจงใหแกผูแจงภายใน 3วัน
นับแตวันท่ีไดรับแจงท่ีถูกตอง 
 
 ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูแจงยื่นเอกสารแจงการถม
ดิน ตามท่ีกําหนดใหเจา
พนักงานทองถ่ินดําเนินการ
ตรวจสอบขอมูล 
 

1 วัน - (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการถมดิน) 

2) 

การพิจารณา 
 

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

5 วัน - (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการถมดิน) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจาพนักงานทองถ่ินออกใบ
รับแจง และแจงใหผูแจงมา
รับใบรับแจง 
 

1 วัน - (องคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน ใน
พ้ืนท่ีท่ีจะ
ดําเนินการถมดิน) 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   7 วัน 
 งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
 
 
 
 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 
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15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

จํานวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจําตัว
ประชาชน 

0 1 ฉบับ - 

2) 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

0 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แผนผังบริเวณท่ีประสงค
จะดําเนินการถมดิน 

1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขตท่ีดินและ
ท่ีดินบริเวณขางเคียง 

1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลน รายการ
ประกอบแบบแปลน 

1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ 
ส.ค.1 ขนาดเทาตนฉบับ
ทุกหนา พรอมเจาของท่ีดิน
ลงนามรับรองสําเนา ทุก
หนา 

0 1 ชุด (กรณีผูขออนุญาต
ไมใชเจาของท่ีดิน
ตองมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจาของท่ีดินให
กอสรางอาคารใน
ท่ีดิน) 

5) 
หนังสือมอบอํานาจกรณีให
บุคคลอ่ืนยื่นแจงการถมดิน 

1 0 ชุด - 

6) 
หนังสือยินยอมของเจาของ
ท่ีดินกรณีท่ีดินบุคคลอ่ืน 

1 0 ชุด - 

7) 

รายการคํานวณ (กรณีการ
ถมดินท่ีมีพ้ืนท่ีของเนินดิน
ติดตอเปนผืนเดียวกันเกิน 
2,000 ตารางเมตร และมี
ความสูงของเนินดินตั้งแต 
2 เมตรข้ึนไป วิศวกร
ผูออกแบบและคํานวณ
ตองเปนผูไดรับใบอนุญาต
ใหประกอบวิชาชีพ

1 0 ชุด - 
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ท่ี 
รายการเอกสารย่ืน

เพ่ิมเติม 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วิศวกรรมควบคุม สาขา
วิศวกรรมโยธา ไมต่ํากวา
ระดับสามัญวิศวกร กรณี
พ้ืนท่ีเกิน 2,000 ตาราง
เมตรและมีความสูงของ
เนินดินเกิน 5 เมตร 
วิศวกรผูออกแบบและ
คํานวณตองเปนผูไดรับ
ใบอนุญาตใหประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

8) 

ชื่อผูควบคุมงาน (กรณีการ
ถมดินท่ีมีพ้ืนท่ีของเนินดิน
ติดตอเปนผืนเดียวกันเกิน 
2,000 ตารางเมตร และมี
ความสูงของเนินดินตั้งแต 
2 เมตรข้ึนไป ตองเปนผู
ไดรับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
สาขาวิศวกรรมโยธา) 

1 0 ชุด - 

9) 
ชื่อและท่ีอยูของผูแจงการ
ถมดิน 

1 0 ชุด - 

 
 คาธรรมเนียม 
1) คาธรรมเนียมตอฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

 คาธรรมเนียม 500 บาท 
หมายเหตุ -   
 

 
 ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ  หมายเลขโทรศัพท 056-918080  

http://www.tha-ibun.org).  

รองเรียนดวยตนเอง 
ตูรับฟงความคิดเห็น  
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คูมือสําหรับประชาชน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษา
สังกัดองคกรปกครองสวนทองถิ่น 
หนวยงานท่ีรับผิดชอบ: องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ อําเภอหลมสัก จังหวัดเพชรบูรณ 
 

 ช่ือกระบวนงาน: การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน 

 หนวยงานเจาของกระบวนงาน: องคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ อําเภอหลมสัก จังหวัดเพชรบูรณ 
 ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนวยเดียว  
 หมวดหมูของงานบริการ: รับแจง  
 กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ: 

 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 
 

 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเขาเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
 

 ระดับผลกระทบ: บริการท่ัวไป  
 พ้ืนท่ีใหบริการ: ทองถ่ิน  
 กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ  0 วัน  
 ขอมูลสถิติ 
 จํานวนเฉล่ียตอเดือน 0  
 จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0  
 ช่ืออางอิงของคูมือประชาชน การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน  
 ชองทางการใหบริการ  

1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานองคการบริหารสวนตําบลทาอิบุญ 
อําเภอหลมสัก จังหวัดเพชรบูรณ 
โทร.056-918080 / ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน 
ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหตุ - 

 
 หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
-  การรับนักเรียนเขาเรียนระดับกอนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือเขา
ศึกษาในระดับชั้นอนุบาลศึกษาปท่ี 1 จะรับเด็กท่ีมีอายุยางเขาปท่ี 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ป) หรือจะ
รับเด็กท่ีมีอายุยางเขาปท่ี 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ป) ท่ีอยูในเขตพ้ืนท่ีบริการขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ินทุกคน โดยไมมีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการ หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไมเต็มตามจํานวน
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ท่ีกําหนด องคกรปกครองสวนทองถ่ินสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนท่ีบริการได แตหากกรณีท่ีมีเด็กมา
สมัครเรียนเกินกวาจํานวนท่ีกําหนด ใหใชวิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถดานวิชาการไดตามความ
เหมาะสม ท้ังนี้ตามท่ีองคกรปกครองสวนทองถ่ินจะประกาศกําหนด 
 
-  องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบรายชื่อเด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑการศึกษากอนประถมศึกษา และ
ประกาศรายละเอียดเก่ียวกับการสงเด็กเขาเรียนในสถานศึกษา ปดไว ณ สํานักงานองคกรปกครองสวนทองถ่ิน
และสถานศึกษา พรอมท้ังมีหนังสือแจงใหผูปกครองของเด็กทราบ ภายในเดือนพฤษภาคมกอนปการศึกษาท่ี
เด็กจะเขาเรียน 1 ป 
 
- องคกรปกครองสวนทองถ่ินและสถานศึกษาแจงประชาสัมพันธรายละเอียดหลักเกณฑการรับสมัครนักเรียน
ใหผูปกครองทราบ ระหวางเดือนกุมภาพันธ - เมษายน ของปการศึกษาท่ีเด็กจะเขาเรียน 
 
 ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ใหบริการ 

สวนงาน / 
หนวยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูปกครองยื่นเอกสาร
หลักฐานการสมัครเพ่ือสง
เด็ก 
เขาเรียนในสถานศึกษา ตาม
วัน เวลา และสถานท่ีท่ี
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน
ประกาศกําหนด 
 
 

1 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 
วัน สถานท่ีรับ
สมัครตามแตละ
สถานศึกษา
ประกาศกําหนด  

2) 
การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเขาเรียน 
 

7 วัน กรมสงเสริมการ
ปกครองทองถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วัน นับ
จากวันปดรับสมัคร  

ระยะเวลาดําเนินการรวม   8 วัน 
 

 งานบริการนี้ ผานการดําเนนิการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว  
ยังไมผานการดําเนินการลดข้ันตอน 
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 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวน
เอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สูติบัตรนักเรียน
ผูสมัคร 

1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือ
ผูปกครองของนักเรียนลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 

2) 

ทะเบียนบานของ
นักเรียน บิดา 
มารดา หรือ
ผูปกครอง 

1 1 ฉบับ (บิดา มารดา หรือ
ผูปกครองของนกัเรียนลง
นามรับรองสําเนา
ถูกตอง) 

3) 
ใบเปลี่ยนชื่อ 
(กรณีมีการ
เปลี่ยนชื่อ) 

1 1 ฉบับ - 

4) 

รูปถายของ
นักเรียนผูสมัคร 
ขนาดตามท่ี
องคกรปกครอง
สวนทองถ่ินหรือ
สถานศึกษา
กําหนด 

3 0 ฉบับ - 

5) 

กรณีไมมีสูติบัตร 0 0 ฉบับ (กรณีไมมีสูติบัตร ใหใช
เอกสารดังตอไปนี้แทน 
(1) หนังสือรับรองการ
เกิด หรือหลักฐานท่ีทาง
ราชการออกใหใน
ลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไมมีเอกสารตาม 
(1) ใหบิดา มารดา หรือ
ผูปกครองทําบันทึกแจง
ประวัติบุคคลตาม
แบบฟอรมท่ีทางองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน
กําหนด 
) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 
หนวยงานภาครัฐผู

ออกเอกสาร 
จํานวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จํานวนเอกสาร 

สําเนา 
หนวยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพบเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

 คาธรรมเนียม 

ไมมีขอมูลคาธรรมเนียม 

 
 ชองทางการรองเรียน 
1) ชองทางการรองเรียน องคการบริหารสวนตําบลทาอิบญุ  หมายเลขโทรศัพท 056-918080  

http://www.tha-ibun.org) 

 
 ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก  

ไมมีแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก 

 
 หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 
 


