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คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การขอใบอนญุาตจดัต ัง้ตลาด 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :องคก์ารบรหิารสว่นตําบลบา้นแพนอําเภอเสนาจังหวดัพระนครศรอียธุยา 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑว์ธิกีาร 
 
ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตจัดตัง้ตลาด (ยกเวน้กระทรวงทบวงกรมราชการสว่นทอ้งถิน่หรอืองคก์รของรัฐทีไ่ดจั้ดตัง้ตลาดขึน้ตาม
อํานาจหนา้ทีแ่ตต่อ้งปฏบิตัติามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) ตอ้งยืน่ขออนุญาตตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรอืพนักงานเจา้หนา้ทีท่ี่
รับผดิชอบโดยยืน่คําขอตามแบบฟอรม์ทีก่ฎหมายกําหนดพรอ้มทัง้เอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่ 
 
  2. เงือ่นไขในการยืน่คําขอ (ตามทีร่ะบไุวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
 
   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารทีถ่กูตอ้งและครบถว้น 
 
  (2) สําเนาใบอนุญาตหรอืเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 
 
 (3) สภาพสขุลักษณะของสถานประกอบกจิการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
 
  (4) ......ระบเุพิม่เตมิตามหลักเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่
กําหนดไวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่.... 
 
หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีไ่ดรั้บเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพจิารณาภายใน 7 วนันับแตว่นัพจิารณาแลว้เสร็จ 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 
สถานทีใ่หบ้รกิาร  
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลบา้นแพน/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :21 วนั 
 
ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่คําขอรับใบอนุญาตจัดตัง้ตลาดพรอ้ม
หลกัฐานทีท่อ้งถิน่กําหนด 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลบา้นแพนอําเภอ

เสนาจังหวัด
พระนครศรอียธุยา 

 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของคําขอและความครบถว้น
ของเอกสารหลกัฐานทนัท ี
กรณีไมถ่กูตอ้ง/ครบถว้นเจา้หนา้ทีแ่จง้ตอ่ผูย้ืน่คําขอใหแ้กไ้ข/
เพิม่เตมิเพือ่ดําเนนิการหากไม่สามารถดําเนนิการไดใ้นขณะนัน้
ใหจั้ดทําบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสารหรอืหลักฐาน
ยืน่เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดโดยใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่
คําขอลงนามไวใ้นบนัทกึนัน้ดว้ย 
 
(หมายเหต:ุ -) 

40 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลบา้นแพนอําเภอ

เสนาจังหวัด
พระนครศรอียธุยา 
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ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
3) การพจิารณา 

เจา้หนา้ทีต่รวจสถานทีด่า้นสขุลกัษณะ 
กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลักษณะเสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไมถ่กูตอ้งตามหลักเกณฑด์า้นสขุลกัษณะแนะนําใหป้รับปรุง
แกไ้ขดา้นสขุลักษณะ 
 
(หมายเหต:ุ -) 

14 วนั องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลบา้นแพนอําเภอ

เสนาจังหวัด
พระนครศรอียธุยา 

 

4) - 
การแจง้คําสัง่ออกใบอนุญาต/คําสัง่ไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มหีนังสอืแจง้การอนุญาตแกผู่ข้ออนุญาตทราบเพือ่มารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิน่กําหนดหากพน้กําหนดถอื
วา่ไม่ประสงคจ์ะรับใบอนุญาตเวน้แตจ่ะมเีหตหุรอืขอ้แกต้ัวอนั
สมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
แจง้คําสัง่ไมอ่อกใบอนุญาตจัดตัง้ตลาดแกผู่ข้ออนุญาตทราบ
พรอ้มแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ 
 
(หมายเหต:ุ (ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ไมอ่าจออก
ใบอนุญาตหรอืยังไม่อาจมคํีาสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วนันับ
แตว่นัทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้นใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กี
ไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆละไมเ่กนิ 15 วนัและแจง้ใหผู้ย้ืน่คําขอทราบ
ภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จทัง้นีห้ากเจา้พนักงาน
ทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ย้ืน่คําขอ
ทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกวา่จะพจิารณาแลว้
เสร็จพรอ้มสําเนาแจง้ก.พ.ร. )) 

5 วนั องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลบา้นแพนอําเภอ

เสนาจังหวัด
พระนครศรอียธุยา 

 

5) - 
ชาํระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมคํีาสัง่อนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาชาํระคา่ธรรมเนยีมตามอตัราและระยะเวลา
ทีท่อ้งถิน่กําหนด 
 
(หมายเหต:ุ ( กรณีไมช่าํระตามระยะเวลาทีกํ่าหนดจะตอ้งเสยี
คา่ปรับเพิม่ขึน้อกีรอ้ยละ 20 ของจํานวนเงนิทีค่า้งชาํระ)) 

1 วนั องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลบา้นแพนอําเภอ

เสนาจังหวัด
พระนครศรอียธุยา 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กระทรวงมหาดไทย 

2) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กระทรวงมหาดไทย 

3) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

4) 
 

ใบมอบอํานาจ (ในกรณีทีม่กีารมอบอํานาจ) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 

- 
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ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 
 

5) 
 

หลกัฐานทีแ่สดงการเป็นผูม้อํีานาจลงนามแทนนติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

6) 
 

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้งเชน่สําเนาใบอนุญาต
สิง่ปลูกสรา้งอาคารหรอืหลกัฐานแสดงวา่อาคารน ัน้สามารถใช้
ประกอบการไดต้ามกฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอาคาร 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

7) 
 

แผนทีโ่ดยสงัเขปแสดงสถานทีต่ ัง้ตลาด 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุ เอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

8) 
 

ใบรบัรองแพทยข์องผูข้ายของและผูช้ว่ยขายของในตลาดหรอื
หลกัฐานทีแ่สดงวา่ผา่นการอบรมเรือ่งสขุาภบิาลอาหารตาม
หลกัสตูรทีท่อ้งถิน่กําหนด 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) อตัราค่าธรรมเนยีมใบอนุญาตจดัต ัง้ตลาดฉบบัละไม่เกนิ 2,000 
บาทตอ่ปี 
(หมายเหต:ุ (ระบตุามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่)) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 
ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) องคก์ารบรหิารสว่นตําบลบา้นแพนหมายเลขโทรศพัท ์0-3535-2748 หรอื www.banpan.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 
ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายใุบอนุญาต 
(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม์เป็นไปตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่)) 

 
 
 
 
 



11 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานทีจ่าํหน่ายอาหารและสถานทีส่ะสมอาหาร 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน อาํเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจาํหนา่ยอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนอาํเภอเสนาจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารท่ี

เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจาํหนา่ยอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีเกิน 

200 ตารางเมตรองคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. หลกัเกณฑวิ์ธีการ 

ผูใ้ดประสงคข์อใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจาํหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีเกิน200 ตารางเมตรและมิใชเ่ป็น

การขายของในตลาดตอ้งย่ืนขออนญุาตตอ่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีท่ีรบัผิดชอบโดยย่ืนคาํขอตาม

แบบฟอรม์ท่ีกฎหมายกาํหนดพรอ้มทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตามขอ้กาํหนดของทอ้งถ่ินณกลุม่/กอง/ฝ่ายท่ี

4 
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รบัผิดชอบ (ระบ)ุ 

   2.เง่ือนไขในการย่ืนคาํขอ (ตามท่ีระบไุวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถ่ิน) 

   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งย่ืนเอกสารท่ีถกูตอ้งและครบถว้น 

  (2) สาํเนาใบอนญุาตหรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

 (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้กาํหนดของทอ้งถ่ิน) 

หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดาํเนินงานตามคูมื่อจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ท่ีไดร้บัเอกสารครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้น

คูมื่อประชาชนเรียบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแลว้เสรจ็ 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัใบอนญุาตย่ืนคาํ

ขอรบัใบอนญุาตจดัตัง้

สถานท่ีจาํหนา่ยอาหารและ

สถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ี

เกิน 200 ตารางเมตรพรอ้ม

หลกัฐานท่ีทอ้งถ่ินกาํหนด 
 

15 นาที องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

- 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ

ถกูตอ้งของคาํขอและความ

ครบถว้นของเอกสาร

หลกัฐานทนัที 

กรณีไมถ่กูตอ้ง/ครบถว้น

เจา้หนา้ท่ีแจง้ตอ่ผูย่ื้นคาํ

ขอใหแ้กไ้ข/เพิ่มเตมิเพ่ือ

ดาํเนินการหากไมส่ามารถ

ดาํเนินการไดใ้นขณะนัน้ให้

จดัทาํบนัทกึความบกพรอ่ง

และรายการเอกสารหรือ

หลกัฐานย่ืนเพิ่มเตมิภายใน

ระยะเวลาท่ีกาํหนดโดยให้

1 ชั่วโมง องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

- 

5 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เจา้หนา้ท่ีและผูย่ื้นคาํขอลง

นามไวใ้นบนัทึกนัน้ดว้ย 

 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้น

สขุลกัษณะ 

กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ์

ดา้นสขุลกัษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนญุาต 

กรณีไมถ่กูตอ้งตาม

หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ

แนะนาํใหป้รบัปรุงแกไ้ข

ดา้นสขุลกัษณะ 

 
 

14 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

( 

) 

4) 

- 
 

การแจง้คาํสั่งออก

ใบอนญุาต/คาํสั่งไม่

อนญุาต 

    1. กรณีอนญุาต 

มีหนงัสือแจง้การอนญุาต

แก่ผูข้ออนญุาตทราบเพ่ือ

มารบัใบอนญุาตภายใน

ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินกาํหนด

หากพน้กาํหนดถือว่าไม่

ประสงคจ์ะรบัใบอนญุาต

เวน้แตจ่ะมีเหตหุรือขอ้แก้

ตวัอนัสมควร 

     2. กรณีไมอ่นญุาต 

แจง้คาํสั่งไมอ่อกใบอนญุาต

5 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จดัตัง้สถานท่ีจาํหน่าย

อาหารและสถานท่ีสะสม

อาหารพืน้ท่ีเกิน 200 ตาราง

เมตรแก่ผูข้ออนญุาตทราบ

พรอ้มแจง้สิทธิในการ

อทุธรณ ์

 
 

5) 

- 
 

ชาํระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี

คาํสั่งอนญุาต) 

แจง้ใหผู้ข้ออนญุาตมาชาํระ

คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ

ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินกาํหนด 

 
 

1 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

( กรณีไมช่าํระ

ตามระยะเวลาท่ี

กาํหนดจะตอ้ง

เสียคา่ปรบั

เพิ่มขึน้อีกรอ้ย

ละ 20 ของ

จาํนวนเงินท่ีคา้ง

ชาํระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 21 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

2) 
สาํเนาทะเบียน

บา้น 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ตามท่ีราชการสว่น

ทอ้งถ่ินประกาศ

กาํหนด ) 

4) 

ใบมอบอาํนาจ 

(ในกรณีท่ีมีการ

มอบอาํนาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ทอ้งถ่ินประกาศ

กาํหนด ) 

5) 

หลกัฐานท่ีแสดง

การเป็นผูมี้

อาํนาจลงนาม

แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ทอ้งถ่ินประกาศ

กาํหนด ) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สาํเนา

ใบอนญุาตตาม

กฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวขอ้งเชน่

สาํเนา

ใบอนญุาตสิ่ง

ปลกูสรา้งอาคาร

ตามกฎหมายวา่

ดว้ยการควบคมุ

อาคารของสถาน

ประกอบการ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ทอ้งถ่ินประกาศ

กาํหนด ) 

2) ใบรบัรองแพทย์ - 1 0 ฉบบั (เอกสารและ
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ของผูข้อรบั

ใบอนญุาตผูช้ว่ย

จาํหนา่ยอาหาร

และผูป้รุงอาหาร 

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ทอ้งถ่ินประกาศ

กาํหนด ) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานทีจ่าํหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพืน้ทีเ่กิน 200 

ตารางเมตรฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนองคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพนหมายเลขโทรศพัท ์0-3535-2748 หรือ 

www.banpan.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคาํขอรบัใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

 

วันทีพ่มิพ ์ 28/10/2562 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 

 

9 
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คูม่อืสาํหรบัประชาชน : การขอใบอนญุาตจําหนา่ยสนิคา้ในทีห่รอืทางสาธารณะ 
หนว่ยงานทีใ่หบ้รกิาร :องคก์ารบรหิารสว่นตําบลบา้นแพนอําเภอเสนาจังหวดัพระนครศรอียธุยา 
 
หลกัเกณฑ ์วธิกีาร เง ือ่นไข (ถา้ม)ี ในการยืน่คําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลกัเกณฑว์ธิกีาร 
 
ผูใ้ดประสงคข์อใบอนุญาตจําหน่ายสนิคา้ในทีห่รอืทางสาธารณะตอ้งยืน่ขออนุญาตตอ่เจา้พนักงานทอ้งถิน่หรอืพนักงาน
เจา้หนา้ทีท่ีรั่บผดิชอบโดยยืน่คําขอตามแบบฟอรม์ทีก่ฎหมายกําหนดพรอ้มทัง้เอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอ้กําหนดของ
ทอ้งถิน่ ณ องคก์ารบรหิารสว่นตําบลบา้นแพน 
 
   2. เงือ่นไขในการยืน่คําขอ (ตามทีร่ะบไุวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
 
   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งยืน่เอกสารทีถ่กูตอ้งและครบถว้น 
 
 (2) สภาพสขุลักษณะของสถานประกอบการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์(ตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่) 
 
  (3) ......ระบเุพิม่เตมิตามหลักเกณฑว์ธิกีารและเงือ่นไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่
กําหนดไวใ้นขอ้กําหนดของทอ้งถิน่.... 
 
หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีไ่ดรั้บเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อื
ประชาชนเรยีบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพจิารณาภายใน 7 วนันับแตว่นัพจิารณาแลว้เสร็จ 
 
 
ชอ่งทางการใหบ้รกิาร 
 
สถานทีใ่หบ้รกิาร  
องคก์ารบรหิารสว่นตําบลบา้นแพน/ตดิตอ่ดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -) 

ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร  เปิดใหบ้รกิารวนัจันทรถ์งึวนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. (มพัีกเทีย่ง) 

 
ข ัน้ตอน ระยะเวลา และสว่นงานทีร่บัผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนนิการรวม :21 วนั 
 
ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผูข้อรับใบอนุญาตยืน่คําขอรับใบอนุญาตจําหน่ายสนิคา้ในทีห่รอื
ทางสาธารณะพรอ้มหลักฐานทีท่อ้งถิน่กําหนด 
(หมายเหต:ุ -) 

10 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลบา้นแพนอําเภอ

เสนาจังหวัด
พระนครศรอียธุยา 

 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจา้หนา้ทีต่รวจสอบความถกูตอ้งของคําขอและความครบถว้น
ของเอกสารหลกัฐานทนัท ี
กรณีไมถ่กูตอ้ง/ครบถว้นเจา้หนา้ทีแ่จง้ตอ่ผูย้ืน่คําขอใหแ้กไ้ข/
เพิม่เตมิเพือ่ดําเนนิการหากไม่สามารถดําเนนิการไดใ้นขณะนัน้
ใหจั้ดทําบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสารหรอืหลักฐาน
ยืน่เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีกํ่าหนดโดยใหเ้จา้หนา้ทีแ่ละผูย้ืน่
คําขอลงนามไวใ้นบนัทกึนัน้ดว้ย 
 
(หมายเหต:ุ ( หากผูข้อใบอนุญาตไมแ่กไ้ขคําขอหรอืไม่สง่
เอกสารเพิม่เตมิใหค้รบถว้นตามทีกํ่าหนดในแบบบนัทกึความ
บกพร่องใหเ้จา้หนา้ทีส่ง่คนืคําขอและเอกสารพรอ้มแจง้เป็น
หนังสอืถงึเหตแุหง่การคนืดว้ยและแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ 

40 นาท ี องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลบา้นแพนอําเภอ

เสนาจังหวัด
พระนครศรอียธุยา 
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ลําดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลา สว่นทีร่บัผดิชอบ 
(อทุธรณ์ตามพ.ร.บ. วธิปีฏบิตัริาชการทางปกครองพ.ศ. 
2539))) 

3) การพจิารณา 
เจา้หนา้ทีต่รวจสถานทีด่า้นสขุลกัษณะ 
กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑด์า้นสขุลักษณะเสนอพจิารณาออก
ใบอนุญาต 
กรณีไมถ่กูตอ้งตามหลักเกณฑด์า้นสขุลกัษณะแนะนําใหป้รับปรุง
แกไ้ขดา้นสขุลักษณะ 
 
(หมายเหต:ุ -) 

14 วนั องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลบา้นแพนอําเภอ

เสนาจังหวัด
พระนครศรอียธุยา 

 

4) - 
การแจง้คําสัง่ออกใบอนุญาต/คําสัง่ไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มหีนังสอืแจง้การอนุญาตแกผู่ข้ออนุญาตทราบเพือ่มารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาทีท่อ้งถิน่กําหนดหากพน้กําหนดถอื
วา่ไม่ประสงคจ์ะรับใบอนุญาตเวน้แตจ่ะมเีหตหุรอืขอ้แกต้ัวอนั
สมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาต 
แจง้คําสัง่ไมอ่อกใบอนุญาตจําหน่ายสนิคา้ในทีห่รอืทาง
สาธารณะแกผู่ข้ออนุญาตทราบพรอ้มแจง้สทิธใินการอทุธรณ์ 
 
(หมายเหต:ุ (ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ไมอ่าจออก
ใบอนุญาตหรอืยังไม่อาจมคํีาสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วนันับ
แตว่นัทีเ่อกสารถกูตอ้งและครบถว้นใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กี
ไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆละไมเ่กนิ 15 วนัและแจง้ใหผู้ย้ืน่คําขอทราบ
ภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จทัง้นีห้ากเจา้พนักงาน
ทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ย้ืน่คําขอ
ทราบถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกวา่จะพจิารณาแลว้
เสร็จพรอ้มสําเนาแจง้ก.พ.ร. )) 

5 วนั องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลบา้นแพนอําเภอ

เสนาจังหวัด
พระนครศรอียธุยา 

 

5) - 
ชาํระคา่ธรรมเนยีม (กรณีมคํีาสัง่อนุญาต) 
แจง้ใหผู้ข้ออนุญาตมาชาํระคา่ธรรมเนยีมตามอตัราและระยะเวลา
ทีท่อ้งถิน่กําหนด 
 
(หมายเหต:ุ (กรณีไมช่าํระตามระยะเวลาทีกํ่าหนดจะตอ้งเสยี
คา่ปรับเพิม่ขึน้อกีรอ้ยละ 20 ของจํานวนเงนิทีค่า้งชาํระ)) 

1 วนั องคก์ารบรหิารสว่น
ตําบลบา้นแพนอําเภอ

เสนาจังหวัด
พระนครศรอียธุยา 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 

1) 
 

บตัรประจําตวัประชาชน 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กระทรวงมหาดไทย 

2) 
 

สําเนาทะเบยีนบา้น 
ฉบบัจรงิ0ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต-ุ 

กระทรวงมหาดไทย 

3) 
 

แผนทีส่งัเขปแสดงทีต่ ัง้จําหนา่ยอาหาร (กรณีเรข่ายไมต่อ้งมแีผน
ที)่ 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา1ฉบบั 
หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ

- 
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ลําดบั ชือ่เอกสาร จํานวน และรายละเอยีดเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี หนว่ยงานภาครฐัผูอ้อกเอกสาร 
กําหนด) 

4) 
 

ใบรบัรองแพทยข์องผูข้อรบัใบอนุญาตและผูจํ้าหนา่ยอาหารหรอื
เอกสารหลกัฐานทีแ่สดงวา่ผา่นการอบรมหลกัสตูรสุขาภบิาล
อาหาร (กรณีจําหนา่ยสนิคา้ประเภทอาหาร) 
ฉบบัจรงิ1ฉบบั 
สําเนา0ฉบบั 
หมายเหต(ุเอกสารและหลกัฐานอืน่ๆตามทีร่าชการสว่นทอ้งถิน่ประกาศ
กําหนด) 

- 

 
คา่ธรรมเนยีม 
ลําดบั รายละเอยีดคา่ธรรมเนยีม คา่ธรรมเนยีม (บาท / รอ้ยละ) 

1) อตัราคา่ธรรมเนยีมใบอนุญาตจําหนา่ยสนิคา้ในทีห่รอื ทาง
สาธารณะ 
     (ก) จําหนา่ยโดยลกัษณะวธิกีารจดัวางสนิคา้ในทีห่นึง่ทีใ่ดโดย
ปกตฉิบบัละไมเ่กนิ 500 บาทตอ่ปี 
     (ข) จําหนา่ยโดยลกัษณะการเรข่ายฉบบัละไมเ่กนิ  50  บาทตอ่
ปี 
 
(หมายเหต:ุ (ระบตุามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่)) 

คา่ธรรมเนยีม 0 บาท 
 
 

 
ชอ่งทางการรอ้งเรยีน แนะนําบรกิาร 
ลําดบั ชอ่งทางการรอ้งเรยีน / แนะนําบรกิาร 

1) องคก์ารบรหิารสว่นตําบลบา้นแพนหมายเลขโทรศพัท ์0-3535-2748 หรอื www.banpan.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลกเขตดสุติกทม. 10300)) 

 
แบบฟอรม์ ตวัอยา่งและคูม่อืการกรอก 
ลําดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ตอ่อายใุบอนุญาต 
(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอรม์ใหเ้ป็นไปตามขอ้กําหนดของทอ้งถิน่)) 

 
หมายเหต ุ
การแจง้ผลการพจิารณา 
 
19.1ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยังไมอ่าจมคํีาสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายใน 30 วนันับแตว่นัทีเ่อกสาร
ถกูตอ้งและครบถว้นใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2 ครัง้ๆละไมเ่กนิ 15 วนัและใหแ้จง้ตอ่ผูย้ืน่คําขอทราบภายใน 7 วนันับแต่
วนัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 
 
19.2 ในกรณีทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่พจิารณายังไมแ่ลว้เสร็จภายในระยะเวลาตามขอ้ 19.1 ใหแ้จง้เป็นหนังสอืใหผู้ย้ืน่คําขอทราบ
ถงึเหตแุหง่ความลา่ชา้ทกุ 7 วนัจนกวา่จะพจิารณาแลว้เสร็จพรอ้มสาํเนาแจง้ก.พ.ร. ทราบทกุครัง้ 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการทีเ่ป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน อาํเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอใบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนอาํเภอเสนาจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารท่ี

เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิพ.ศ. 2550 

2) กฎกระทรวงกาํหนดหลกัเกณฑ์วธีิการและมาตรการในการควบคมุสถานประกอบกิจการทีเ่ป็นอนัตรายต่อ

สขุภาพพ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอใบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพองคก์ารบรหิารสว่น

ตาํบลบา้นแพน  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. หลกัเกณฑวิ์ธีการ 

ผูใ้ดประสงคข์อใบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพในแตล่ะประเภทกิจการ (ตามท่ีองคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถ่ินกาํหนดไวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถ่ินใหเ้ป็นกิจการท่ีตอ้งควบคมุในเขตทอ้งถ่ินนัน้) ตอ้งย่ืนขออนญุาตตอ่เจา้

13 
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พนกังานทอ้งถ่ินหรือพนกังานเจา้หนา้ท่ีท่ีรบัผิดชอบโดยย่ืนคาํขอตามแบบฟอรม์ท่ีกฎหมายกาํหนดพรอ้มทัง้เอกสาร

ประกอบการขออนญุาตตามขอ้กาํหนดของทอ้งถ่ินณองคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน 

   2. เง่ือนไขในการย่ืนคาํขอ (ตามท่ีระบไุวใ้นขอ้กาํหนดของทอ้งถ่ิน) 

   (1) ผูป้ระกอบการตอ้งย่ืนเอกสารท่ีถกูตอ้งและครบถว้น 

  (2) สาํเนาใบอนญุาตหรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งตามประเภทกิจการท่ีขออนญุาต 

 (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการแตล่ะประเภทกิจการตอ้งถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ ์

หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดาํเนินงานตามคูมื่อจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ท่ีไดร้บัเอกสารครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้น

คูมื่อประชาชนเรียบรอ้ยแลว้และแจง้ผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแลว้เสรจ็ 

 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูข้อรบัใบอนญุาตย่ืนคาํ

ขอรบัใบอนญุาตประกอบ

กิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่

สขุภาพ (แตล่ะประเภท

กิจการ) พรอ้มหลกัฐานท่ี

ทอ้งถ่ินกาํหนด 
 

15 นาที องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ

ถกูตอ้งของคาํขอและความ

ครบถว้นของเอกสาร

หลกัฐานทนัที 

กรณีไมถ่กูตอ้ง/ครบถว้น

เจา้หนา้ท่ีแจง้ตอ่ผูย่ื้นคาํ

ขอใหแ้กไ้ข/เพิ่มเตมิเพ่ือ

ดาํเนินการหากไมส่ามารถ

ดาํเนินการไดใ้นขณะนัน้ให้

จดัทาํบนัทกึความบกพรอ่ง

และรายการเอกสารหรือ

1 ชั่วโมง องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หลกัฐานย่ืนเพิ่มเตมิภายใน

ระยะเวลาท่ีกาํหนดโดยให้

เจา้หนา้ท่ีและผูย่ื้นคาํขอลง

นามไวใ้นบนัทึกนัน้ดว้ย 

 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีตรวจสถานท่ีดา้น

สขุลกัษณะ 

กรณีถกูตอ้งตามหลกัเกณฑ์

ดา้นสขุลกัษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนญุาต 

กรณีไมถ่กูตอ้งตาม

หลกัเกณฑด์า้นสขุลกัษณะ

แนะนาํใหป้รบัปรุงแกไ้ข

ดา้นสขุลกัษณะ 

 
 

14 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

- 

4) 

- 
 

การแจง้คาํสั่งออก

ใบอนญุาต/คาํสั่งไม่

อนญุาต 

    1. กรณีอนญุาต 

มีหนงัสือแจง้การอนญุาต

แก่ผูข้ออนญุาตทราบเพ่ือ

มารบัใบอนญุาตภายใน

ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินกาํหนด

หากพน้กาํหนดถือว่าไม่

ประสงคจ์ะรบัใบอนญุาต

เวน้แตจ่ะมีเหตหุรือขอ้แก้

ตวัอนัสมควร 

5 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

- 

15 



4/8 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

    2. กรณีไมอ่นญุาต 

แจง้คาํสั่งไมอ่อกใบอนญุาต

ประกอบกิจการท่ีเป็น

อนัตรายตอ่สขุภาพ (ในแต่

ละประเภทกิจการ) แก่ผูข้อ

อนญุาตทราบพรอ้มแจง้

สิทธิในการอทุธรณ ์

 
 

5) 

- 
 

ชาํระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี

คาํสั่งอนญุาต) 

แจง้ใหผู้ข้ออนญุาตมาชาํระ

คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ

ระยะเวลาท่ีทอ้งถ่ินกาํหนด 

(ตามประเภทกิจการท่ีเป็น

อนัตรายตอ่สขุภาพท่ีมี

ขอ้กาํหนดของทอ้งถ่ิน)  

 
 

1 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

( กรณีไมช่าํระ

ตามระยะเวลาท่ี

กาํหนดจะตอ้ง

เสียคา่ปรบั

เพิ่มขึน้อีกรอ้ย

ละ 20 ของ

จาํนวนเงินท่ีคา้ง

ชาํระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 20 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแลว้ 10 วนั 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประชาชน 

2) 
สาํเนาทะเบียน

บา้น 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

ใบมอบอาํนาจ 

(ในกรณีท่ีมีการ

มอบอาํนาจ) 

- 1 1 ฉบบั - 

5) 

หลกัฐานท่ีแสดง

การเป็นผูมี้

อาํนาจลงนาม

แทนนิติบคุคล 

- 1 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สาํเนาเอกสาร

สิทธ์ิหรือสญัญา

เชา่หรือสิทธิอ่ืน

ใดตามกฎหมาย

ในการใช้

ประโยชนส์ถานท่ี

ท่ีใชป้ระกอบ

กิจการในแตล่ะ

ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 

หลกัฐานการ

อนญุาตตาม

กฎหมายวา่ดว้ย

การควบคมุ

- 0 1 ฉบบั - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อาคารท่ีแสดงวา่

อาคารดงักล่าว

สามารถใช้

ประกอบกิจการ

ตามท่ีขออนญุาต

ได ้

3) 

สาํเนา

ใบอนญุาตตาม

กฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวขอ้งในแต่

ละประเภท

กิจการเชน่

ใบอนญุาตตาม

พ.ร.บ. โรงงาน

พ.ศ. 2535  

พ.ร.บ. ควบคมุ

อาคารพ.ศ. 

2522 พ.ร.บ. 

โรงแรมพ.ศ. 

2547 พ.ร.บ. การ

เดนิเรือในนา่นนํา้

ไทยพ.ศ. 2546 

เป็นตน้ 

- 0 1 ฉบบั - 

4) 

เอกสารหรือ

หลกัฐานเฉพาะ

กิจการท่ี

กฎหมาย

กาํหนดใหมี้การ

ประเมินผล

- 0 1 ฉบบั - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กระทบเชน่

รายงานการ

วิเคราะห์

ผลกระทบ

สิ่งแวดลอ้ม 

(EIA) รายงาน

การประเมินผล

กระทบตอ่

สขุภาพ (HIA) 

5) 

ผลการตรวจวดั

คณุภาพดา้น

สิ่งแวดลอ้ม (ใน

แตล่ะประเภท

กิจการท่ีกาํหนด) 

- 1 1 ฉบบั - 

6) 

ใบรบัรองแพทย์

และหลกัฐาน

แสดงวา่ผา่นการ

อบรมเร่ือง

สขุาภิบาลอาหาร 

(กรณีย่ืนขอ

อนญุาตกิจการท่ี

เก่ียวขอ้งกบั

อาหาร) 

- 1 0 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการทีเ่ป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อ

ปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนองคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพนหมายเลขโทรศพัท ์0-3535-2748 หรือ 

www.banpan.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคาํขอรบัใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

 

 

 

 

 

วันทีพ่มิพ ์ 28/10/2562 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะหผู้์ป่วยเอดส ์

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนอาํเภอเสนาจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนอาํเภอเสนาจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจ่ายเงนิสงเคราะหเ์พือ่การยงัชีพของอปท.พ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดสอ์งคก์ารบริหารส่วนตาํบลบา้นแพน  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทกุปี) 

12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจา่ยเงินสงเคราะหเ์พ่ือการยงัชีพขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินพ.ศ. ๒๕๔๘

กาํหนดใหผู้ป่้วยเอดสท่ี์มีคณุสมบตัิครบถว้นตามระเบียบฯและมีความประสงคจ์ะขอรบัการสงเคราะหใ์หย่ื้นคาํขอตอ่

ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินท่ีตนมีผูล้าํเนาอยู่กรณีไมส่ามารถเดนิทางมาย่ืนคาํขอรบัการสงเคราะหด์ว้ยตนเองไดจ้ะมอบอาํนาจใหผู้้

อปุการะมาดาํเนินการก็ได ้

หลกัเกณฑ ์

ผูมี้สิทธิจะไดร้บัเงินสงเคราะหต์อ้งเป็นผูมี้คณุสมบตัแิละไมมี่ลกัษณะตอ้งหา้มดงัตอ่ไปนี ้
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1. เป็นผูป่้วยเอดสท่ี์แพทยไ์ดร้บัรองและทาํการวินิจฉยัแลว้ 

2. มีภมูิลาํเนาอยูใ่นเขตพืน้ท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 

    3. มีรายไดไ้มเ่พียงพอแก่การยงัชีพหรือถกูทอดทิง้หรือขาดผูอ้ปุการะเลีย้งดหูรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลีย้งตนเอง

ไดใ้นการขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดสผ์ูป่้วยเอดสท่ี์ไดร้บัความเดือดรอ้นกวา่หรือผูท่ี้มีปัญหาซํา้ซอ้นหรือผูท่ี้อยู่อาศยั

อยูใ่นพืน้ท่ีห่างไกลทรุกนัดารยากตอ่การเขา้ถึงบรกิารของรฐัเป็นผูไ้ดร้บัการพิจารณาก่อน 

 วิธีการ 

    1. ผูป่้วยเอดสย่ื์นคาํขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินณท่ีทาํการองคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถ่ินดว้ยตนเองหรือมอบอาํนาจใหผู้อ้ปุการะมาดาํเนินการก็ได ้

    2. ผูป่้วยเอดสร์บัการตรวจสภาพความเป็นอยู่คณุสมบตัวิ่าสมควรไดร้บัการสงเคราะหห์รือไมโ่ดยพจิารณาจากความ

เดือดรอ้นเป็นผูท่ี้มีปัญหาซํา้ซอ้นหรือเป็นผูท่ี้อยู่อาศยัอยูใ่นพืน้ท่ีหา่งไกลทรุกนัดารยากตอ่การเขา้ถึงบรกิารของรฐั 

    3.กรณีผูป่้วยเอดสท่ี์ไดร้บัเบีย้ยงัชีพยา้ยท่ีอยูถื่อวา่ขาดคณุสมบตัติามนยัแหง่ระเบียบตอ้งไปย่ืนความประสงคต์อ่

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินแหง่ใหมท่ี่ตนยา้ยไปเพ่ือพิจารณาใหม ่

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท่ี้ประสงคจ์ะขอรบัการ

สงเคราะหห์รือผูร้บัมอบ

อาํนาจย่ืนคาํขอพรอ้ม

เอกสารหลกัฐานและ

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบคาํรอ้ง

ขอลงทะเบียนและเอกสาร

หลกัฐานประกอบ 
 

45 นาที องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนดัหมายตรวจ

สภาพความเป็นอยูแ่ละ

คณุสมบตัิ 
 

15 นาที องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่

และคณุสมบตัขิองผูท่ี้

3 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ประสงคร์บัการสงเคราะห ์
 

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

4) 

การพิจารณา 
 

จดัทาํทะเบียนประวตัพิรอ้ม

เอกสารหลกัฐานประกอบ

ความเห็นเพ่ือเสนอผูบ้รหิาร

พิจารณา 
 

1 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนมุตัิ 
 

4 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

( 

) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 9 วนั 

14.งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจาํตวั

ประชาชนหรือ

บตัรอ่ืนท่ีออกให้

โดยหนว่ยงาน

ของรฐัท่ีมีรูปถ่าย

กรมการปกครอง 1 1 ชดุ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พรอ้มสาํเนา 

2) 
ทะเบียนบา้น

พรอ้มสาํเนา 

กรมการปกครอง 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงิน

ฝากธนาคาร

พรอ้มสาํเนา 

(กรณีท่ีผูข้อรบั

เงินเบีย้ยงัชีพผู้

ประสงคข์อรบั

เงินเบีย้ยงัชีพ

ผูส้งูอายปุระสงค์

ขอรบัเงินเบีย้ยงั

ชีพผูส้งูอายผุา่น

ธนาคาร) 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

หนงัสือมอบ

อาํนาจ (กรณี

มอบอาํนาจให้

ดาํเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

บตัรประจาํตวั

ประชาชนหรือ

บตัรอ่ืนท่ีออกให้

โดยหนว่ยงาน

ของรฐัท่ีมีรูปถ่าย

พรอ้มสาํเนาของ

ผูร้บัมอบอาํนาจ 

(กรณีมอบ

อาํนาจให้

ดาํเนินการแทน) 

- 1 1 ชดุ - 

6) สมดุบญัชีเงิน - 1 1 ชดุ - 



 
 

25 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ฝากธนาคาร

พรอ้มสาํเนาของ

ผูร้บัมอบอาํนาจ 

(กรณีท่ีผูข้อรบั

เงินเบีย้ยงัชีพผู้

ประสงคข์อรบั

เงินเบีย้ยงัชีพ

ผูส้งูอายปุระสงค์

ขอรบัเงินเบีย้ยงั

ชีพผูส้งูอายผุา่น

ธนาคารของผูร้บั

มอบอาํนาจ) 

16.ค่าธรรมเนียม 

ไมมี่คา่ธรรมเนียม 

17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนหมายเลขโทรศพัท ์0-3525-4199 หรือ www.banpan.go.th 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกันายกรฐัมนตรีหมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 

1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์

 

วันทีพ่มิพ ์ 28/10/2562 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอรับบาํเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจาํผู้รับบาํเหน็จรายเดอืนหรือบาํเหน็จ

พเิศษรายเดอืนถงึแก่กรรม) 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน อาํเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรบับาํเหน็จตกทอด (กรณีลกูจา้งประจาํผูร้บับาํเหน็จรายเดือนหรือบาํเหน็จพิเศษรายเดือน

ถึงแก่กรรม) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนอาํเภอเสนาจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบาํเหนจ็ลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการสว่นทอ้งถิ่นพ.ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรบับาํเหน็จตกทอด (กรณีลกูจา้งประจาํผูร้บับาํเหน็จรายเดือนหรือบาํเหน็จ

พิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพน  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชนเ์ก่ียวกบับาํเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชนท่ี์จา่ยใหแ้ก่ทายาทของลกูจา้งประจาํท่ีรบับาํเหน็จรายเดือน

หรือบาํเหน็จพิเศษรายเดือนท่ีถึงแก่ความตาย 
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2. การจา่ยบาํเหน็จตกทอดจ่ายเป็นจาํนวน 15 เทา่ของบาํเหน็จรายเดือนหรือบาํเหน็จพิเศษรายเดือนแลว้แตก่รณี 

3. กรณีไมมี่ทายาทใหจ้า่ยแก่บคุคลตามท่ีลกูจา้งประจาํของหนว่ยการบรหิารราชการสว่นทอ้งถ่ินระบใุหเ้ป็นผูมี้สิทธิรบั

บาํเหน็จตกทอดตามหนงัสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกวา่ 1 คนใหก้าํหนดสว่นใหช้ดัเจนกรณีมิไดก้าํหนดส่วนใหถื้อวา่ทกุ

คนมีสิทธิไดร้บัในอตัราส่วนท่ีเทา่กนัตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบตุวัผูร้บับาํเหน็จตกทอดลกูจา้งประจาํของราชการ

สว่นทอ้งถ่ินตามหนงัสือกระทรวงมหาดไทยท่ีมท 0808.5/ว 4061 ลงวนัท่ี 30 สิงหาคม 2555 

4.องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นตาํบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นคาํขอทราบ

ภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แหง่พระราชบญัญัตกิารอาํนวยความสะดวกในการพิจารณา

อนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 

5. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิ่มเตมิไดใ้นขณะนัน้

ผูร้บัคาํขอและผูย่ื้นคาํขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มกาํหนดระยะเวลาใหผู้้

ย่ืนคาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิหากผูย่ื้นคาํขอไมด่าํเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดผูร้บัคาํขอจะ

ดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

6. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคาํขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดาํเนินงานจนกว่าผูย่ื้นคาํขอจะดาํเนินการแกไ้ขคาํ

ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 

7. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคูมื่อเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัคาํขอตรวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แลว้วา่มีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 

 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผูมี้สิทธิย่ืนเรื่อง

ขอรบับาํเหน็จตกทอดพรอ้ม

  

เอกสารตอ่องคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถ่ินท่ีลกูจา้งประจาํ

รบับาํเหน็จรายเดือนหรือ

บาํเหน็จพิเศษรายเดือนและ

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ

ถกูตอ้งของเอกสาร

3 ชั่วโมง องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

( 

) 



3/5 
 

28 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หลกัฐาน 

 

 
 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบของ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน

  

ตรวจสอบความถกูตอ้งและ

รวบรวมหลกัฐานเอกสาร  

ท่ีเก่ียวขอ้งเสนอผูมี้อาํนาจ

พิจารณา 

 
 

4 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

( 

) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถ่ินหรือผูท่ี้รบัมอบ

อาํนาจ   

พิจารณาสั่งจา่ยเงิน

บาํเหน็จตกทอดโดยองคก์ร

ปกครองสว่นทอ้งถ่ินแจง้

และเบกิจา่ยเงิน ดงักลา่ว

ใหแ้ก่ทายาทหรือผูมี้สิทธิฯ

ตอ่ไป 

 
 

5 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

( 

) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 10 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแลว้ 20 วนั 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคาํขอรบั

บาํเหน็จตกทอด

ลกูจา้งประจาํ 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบคาํ

ขอรบับาํเหน็จตก

ทอดลกูจา้งประจาํ

ท่ีหนว่ยงานตน้

สงักดั) 

2) 

หนงัสือแสดง

เจตนาระบตุวั

ผูร้บับาํเหน็จตก

ทอด

ลกูจา้งประจาํ

ของราชการส่วน

ทอ้งถ่ิน (ถา้มี) 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรบัรอง

การใชเ้งินคืนแก่

หนว่ยการบริหาร

ราชการสว่น

ทอ้งถ่ิน 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบ

หนงัสือรบัรองการ

ใชเ้งินคืนแก่หนว่ย

การบริหาร

ราชการสว่น

ทอ้งถ่ินท่ี

หนว่ยงานตน้

สงักดั) 

4) ใบมรณบตัร กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มคีา่ธรรมเนยีม 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนองคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพนโทรศพัท ์0-3535-2748 หรือ www.banpan.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) 1. แบบคาํขอรบับาํเหน็จตกทอดลกูจา้งประจาํ  2. ตวัอยา่งหนงัสือรบัรองการใชเ้งินคืนแก่หนว่ยการ

บรหิารราชการส่วนทอ้งถ่ิน (ตามรูปแบบท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินแตล่ะแหง่กาํหนด) 

 

 

 

 

วันทีพ่มิพ ์ 28/10/2562 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอรับบาํเหน็จปกตหิรือบาํเหน็จรายเดอืนของลูกจ้างประจาํขององคก์รปกครอง

ส่วนท้องถิน่ 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน อาํเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรบับาํเหน็จปกติหรือบาํเหน็จรายเดือนของลกูจา้งประจาํขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนอาํเภอเสนาจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบาํเหนจ็ลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการสว่นทอ้งถิ่นพ.ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรบับาํเหน็จปกตหิรือบาํเหน็จรายเดือนของลกูจา้งประจาํขององคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถ่ินองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลบา้นแพน  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชนเ์ก่ียวกบับาํเหน็จปกตขิองลกูจา้งประจาํเป็นสิทธิประโยชนท่ี์จา่ยใหแ้ก่ลกูจา้งประจาํท่ีออกจากงานโดย

ตอ้งมีระยะเวลาทาํงานไมน่อ้ยกวา่ 1 ปีบริบรูณเ์ม่ือพน้หรือออกจากงานดว้ยเหตใุนขอ้ 6 (3) ถึง (16) และกรณีทาํงาน

เป็นลกูจา้งประจาํไมน่อ้ยกว่า 5 ปีบรบิรูณแ์ละลาออกจากงานดว้ยเหตใุนขอ้ 6 (1) และ (2) ของระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบาํเหน็จลกูจา้งของหนว่ยการบรหิารราชการส่วนทอ้งถ่ินพ.ศ. 2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
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2. กรณีบาํเหน็จรายเดือนลกูจา้งประจาํผูมี้สิทธิรบับาํเหน็จปกติโดยมีเวลาทาํงานตัง้แต ่25 ปีบริบรูณข์ึน้ไปจะขอรบั

บาํเหน็จรายเดือนแทนบาํเหน็จปกตไิดโ้ดยจา่ยเป็นรายเดือนเริ่มตัง้แตว่นัท่ีลกูจา้งประจาํออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 

3.องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นตาํบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นคาํขอทราบ

ภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แหง่พระราชบญัญัตกิารอาํนวยความสะดวกในการพิจารณา

อนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 

4. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิ่มเตมิไดใ้นขณะนัน้

ผูร้บัคาํขอและผูย่ื้นคาํขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มกาํหนดระยะเวลาใหผู้้

ย่ืนคาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิหากผูย่ื้นคาํขอไมด่าํเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดผูร้บัคาํขอจะ

ดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

5. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคาํขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดาํเนินงานจนกว่าผูย่ื้นคาํขอจะดาํเนินการแกไ้ขคาํ

ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 

6. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคูมื่อเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัคาํขอตรวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แลว้วา่มีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 

 

 

 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจา้งประจาํผูมี้สิทธิย่ืน

เรื่องขอรบับาํเหน็จปกตหิรือ

บาํเหน็จรายเดือนพรอ้ม

เอกสารตอ่องคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถ่ินท่ีสงักดัและ

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบความ

ครบถว้นจองเอกสาร

หลกัฐาน 

 
 

 

2 ชั่วโมง องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบของ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน

ตรวจสอบความถกูตอ้งและ

รวบรวมหลกัฐานและ

เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งเสนอผูมี้

อาํนาจพิจารณา 

 
 

4 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

 

 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถ่ินหรือผูร้บัมอบอาํนาจ 

พิจารณาสั่งจา่ยเงิน

บาํเหน็จปกติหรือบาํเหน็จ

รายเดือนโดยใหอ้งคก์ร

ปกครองสว่นทอ้งถ่ินแจง้

และเบกิจา่ยเงินดงักลา่วให้

ลกูจา้งประจาํตอ่ไป 

 
 

5 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 10 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแลว้ 20 วนั 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
แบบคาํขอรบั

บาํเหน็จปกติหรือ

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบคาํ

ขอรบับาํเหน็จ
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

บาํเหน็จราย

เดือนลกูจา้ง 

ปกติหรือบาํเหน็จ

รายเดือนลกูจา้งท่ี

หนว่ยงานตน้

สงักดั) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มคีา่ธรรมเนยีม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนองคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพนหมายเลขโทรศพัท ์0-3535-2748 หรือ 

www.banpan.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคาํขอรบับาํเหน็จปกตหิรือบาํเหน็จรายเดือนลกูจา้ง 

 

 

 

วันทีพ่มิพ ์ 28/10/2562 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอรับบาํเหน็จปกตขิองทายาท (กรณีลูกจ้างประจาํขององคก์รปกครองส่วน

ท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน อาํเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรบับาํเหน็จปกติของทายาท (กรณีลกูจา้งประจาํของอปท.ถึงแก่กรรม) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนอาํเภอเสนาจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบาํเหนจ็ลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการสว่นทอ้งถิ่นพ.ศ. 2542           

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรบับาํเหน็จปกตขิองทายาท (กรณีลกูจา้งประจาํขององคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถ่ินถึงแก่กรรม) องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพน  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชนเ์ก่ียวกบับาํเหน็จปกตกิรณีของลกูจา้งประจาํท่ีไดท้าํงานเป็น

ลกูจา้งประจาํไมน่อ้ยกวา่ 1 ปีบริบรูณถึ์งแก่ความตายถา้ความตายนัน้มิไดเ้กิดขึน้

เน่ืองจากความประพฤตชิั่วอยา่งรา้ยแรงของตนเองใหจ้า่ยเงินบาํเหน็จปกตใิหแ้ก่

ทายาทผูมี้สิทธิไดร้บัมรดกตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชยต์ามขอ้ 7 และขอ้ 8 
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ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยบาํเหน็จลกูจา้งของหนว่ยการบรหิารราชการ

สว่นทอ้งถ่ินพ.ศ. 2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเตมิ 

2. องคก์ารบริหารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารส่วนตาํบล/เมืองพทัยาจะแจง้

ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นคาํขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ตาม

มาตรา 10 แหง่พระราชบญัญตักิารอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของ

ทางราชการพ.ศ.2558 

3. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและ

ไมอ่าจแกไ้ข/เพิ่มเตมิไดใ้นขณะนัน้ผูร้บัคาํขอและผูย่ื้นคาํขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสอง

ฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มกาํหนดระยะเวลาใหผู้ย่ื้นคาํขอ

ดาํเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิหากผูย่ื้นคาํขอไม่ดาํเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลา

ท่ีกาํหนดผูร้บัคาํขอจะดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

4. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคาํขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดาํเนินงานจนกว่า

ผูย่ื้นคาํขอจะดาํเนินการแกไ้ขคาํขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเติมครบถว้นตามบนัทกึสอง

ฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 

5. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคูมื่อเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัคาํขอตรวจสอบคาํ

ขอและรายการเอกสารหลกัฐานแลว้วา่มีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทย่ืนเร่ืองขอรบั

บาํเหน็จปกตพิรอ้มเอกสาร

ตอ่องคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถ่ินท่ีลกูจา้งประจาํ

สงักดัและเจา้หนา้ท่ี

ตรวจสอบความถกูตองของ

เอกสารหลกัฐาน 
 

2 ชั่วโมง องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบของ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน

  

ตรวจสอบความถกูตอ้งและ

4 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

รวบรวมหลกัฐานและ

เอกสาร  

ท่ีเก่ียวขอ้งเสนอผูมี้อาํนาจ

พิจารณา 

 
 

พระนครศรีอยธุยา 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถ่ินหรือผูร้บัมอบอาํนาจ

   

พิจารณาสั่งจา่ยเงิน

บาํเหน็จปกติโดยองคก์ร

ปกครองสว่นทอ้งถ่ินแจง้

และเบกิจา่ยเงินดงักลา่ว

ใหแ้ก่ทายาทตอ่ไป 

 
 

5 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 10 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแลว้ 20 วนั 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคาํขอรบั

บาํเหน็จปกติ

ลกูจา้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบคาํ

ขอรบับาํเหน็จ

ปกตลิกูจา้งท่ี

หนว่ยงานตน้

สงักดั) 

2) หนงัสือรบัรอง - 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบ
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

การใชเ้งินคืนแก่

หนว่ยการบริหาร

ราชการสว่น

ทอ้งถ่ิน 

หนงัสือรบัรองการ

ใชเ้งินคืนแก่หนว่ย

การบริหาร

ราชการสว่น

ทอ้งถ่ินท่ี

หนว่ยงานตน้

สงักดั) 

3) ใบมรณบตัร กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มคีา่ธรรมเนยีม 

17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนหมายเลขโทรศพัท ์0-3535-2748 หรือ www.banpan.go.th 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 

18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) - แบบคาํขอรบับาํเหน็จปกต ิ      -ตวัอยา่งหนงัสือรบัรองการใชเ้งินคืนแก่หนว่ยการบริหารราชการสว่นทอ้งถ่ิน 

 

วันทีพ่มิพ ์ 28/10/2562 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอรับบาํเหน็จพเิศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจาํหรือลูกจ้างช่ัวคราวของ

องคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นถงึแก่กรรมอันเน่ืองจากการปฏิบัตงิานในหน้าที่) 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน อาํเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรบับาํเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลกูจา้งประจาํหรือลกูจา้งชั่วคราวขององคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถ่ินถึงแก่กรรมอนัเน่ืองจากการปฏิบตังิานในหนา้ท่ี) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนอาํเภอเสนาจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบาํเหนจ็ลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการสว่นทอ้งถิ่นพ.ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรบับาํเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลกูจา้งประจาํหรือลกูจา้งชั่วคราวของ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินถึงแก่กรรมอนัเน่ืองจากการปฏิบตังิานในหนา้ท่ี) องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพน  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชนเ์ก่ียวกบับาํเหน็จพิเศษกรณีลกูจา้งประจาํหรือลกูจา้งชั่วคราวท่ีไดร้บัอนัตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุ

ปฏิบตังิานในหนา้ท่ีหรือถกูประทษุรา้ยเพราะเหตกุระทาํตามหนา้ท่ีถึงแก่ความตายก่อนไดร้บับาํเหน็จพิเศษใหจ้า่ย

บาํนาญพิเศษใหแ้ก่ทายาทผูมี้สิทธิรบัมรดกตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชยโ์ดยอนโุลม 
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2. กรณีทายาทลกูจา้งประจาํหรือลกูจา้งชั่วคราวผูมี้สิทธิไดร้บัทัง้บาํเหน็จพิเศษตามระเบียบนีเ้งินสงเคราะหผ์ูป้ระสบภยั

ตามกฎหมายวา่ดว้ยการสงเคราะหผ์ูป้ระสบภยัเน่ืองจากการชว่ยเหลือราชการการปฏิบตังิานของชาติหรือการปฏิบตัิ

ตามหนา้ท่ีมนษุยธรรมเงินคา่ทดแทนตามระเบียบวา่ดว้ยการจา่ยเงินคา่ทดแทนและการพิจารณาบาํเหน็จความชอบใน

การปราบปรามผูก่้อการรา้ยคอมมิวนิสตห์รือเงินอ่ืนในลกัษณะเดียวกนัจากทางราชการหรือจากหนว่ยงานอ่ืนท่ีองคก์ร

ปกครองสว่นทอ้งถ่ินสั่งใหไ้ปปฏิบตังิานเงินดงักลา่วใหเ้ลือกรบัไดเ้พียงอยา่งใดอยา่งหนึ่งแลว้แตจ่ะเลือก 

3. องคก์ารบริหารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารส่วนตาํบล /เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นคาํขอทราบ

ภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ.การอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาต

ของทางราชการพ.ศ. 2558 

4. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิ่มเตมิไดใ้นขณะนัน้

ผูร้บัคาํขอและผูย่ื้นคาํขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มกาํหนดระยะเวลาใหผู้้

ย่ืนคาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิหากผูย่ื้นคาํขอไมด่าํเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดผูร้บัคาํขอจะ

ดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

5. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคาํขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดาํเนินงานจนกว่าผูย่ื้นคาํขอจะดาํเนินการแกไ้ขคาํ

ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 

6. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคูมื่อเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัคาํขอตรวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แลว้วา่มีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทย่ืนเร่ืองขอรบั

บาํเหน็จพิเศษพรอ้ม

เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งตอ่

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน

ท่ีลกูจา้งประจาํหรือลกูจา้ง

ชั่วคราวสงักดัและเจา้หนา้ท่ี

ผูร้บัผิดชอบขององคก์ร

ปกครองสว่นทอ้งถ่ิน

ตรวจสอบความถกูตอ้งและ

ครบถว้นของเอกสาร

หลกัฐาน 
 

3 ชั่วโมง องคก์ารบรหิารสว่น

ตาํบลบา้นแพน

อาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

( 

) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบของ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน

  

รวบรวมหลกัฐานและ

เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งเสนอผูมี้

อาํนาจพิจารณา 

 
 

3 วนั องคก์ารบรหิารสว่น

ตาํบลบา้นแพน

อาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

( 

) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถ่ินหรือผูท่ี้รบัมอบ

อาํนาจ   

พิจารณาสั่งจา่ยเงิน

บาํเหน็จพิเศษและให้

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน

แจง้และเบกิจา่ยเงิน

ดงักลา่ว ใหแ้ก่ทายาทตอ่ไป 

 
 

6 วนั องคก์ารบรหิารสว่น

ตาํบลบา้นแพน

อาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

( 

) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 10 วนั 

14.งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแลว้ 20 วนั 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคาํขอรบั

บาํเหน็จพิเศษ

ลกูจา้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบคาํ

ขอรบับาํเหน็จ

พิเศษลกูจา้งท่ี

หนว่ยงานตน้
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สงักดั) 

2) 

หนงัสือรบัรอง

การใชเ้งินคืนแก่

หนว่ยการบริหาร

ราชการสว่น

ทอ้งถ่ิน 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัหนงัสือ

รบัรองการใชเ้งิน

คืนแก่หนว่ยการ

บรหิารราชการ

สว่นทอ้งถ่ินท่ี

หนว่ยงานตน้

สงักดั) 

3) ใบมรณบตัร กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

16.ค่าธรรมเนียม 

ไม่มคีา่ธรรมเนยีม 

17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนหมายเลขโทรศพัท ์0-3552-748 หรือ www.banpan.go.th 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 1. แบบคาํขอรบับาํเหน็จพิเศษ 2. ตวัอยา่งหนงัสือรบัรองการใชเ้งินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการสว่นทอ้งถ่ิน

   

 

วันทีพ่มิพ ์ 28/10/2562 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอรับบาํเหน็จพเิศษของลูกจ้างประจาํหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององคก์รปกครอง

ส่วนท้องถิน่ 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน อาํเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรบับาํเหน็จพิเศษของลกูจา้งประจาํหรือลกูจา้งชั่วคราวขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนอาํเภอเสนาจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบาํเหนจ็ลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการสว่นทอ้งถิ่นพ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรบับาํเหน็จพิเศษของลกูจา้งประจาํหรือลกูจา้งชั่วคราวขององคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถ่ินองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลบา้นแพน  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน  /ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชนเ์ก่ียวกบับาํเหน็จพิเศษเป็นสิทธิประโยชนท่ี์จา่ยครัง้เดียวใหแ้ก่ลกูจา้งประจาํหรือลกูจา้งชั่วคราวท่ีไดร้บั

อนัตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตปุฏิบตังิานในหนา้ท่ีหรือถกูประทษุรา้ยเพราะเหตกุระทาํตามหนา้ท่ีซึ่งแพทยท่ี์ทาง

ราชการรบัรองไดต้รวจสอบและแสดงวา่ไมส่ามารถปฏิบตัิหนา้ท่ีไดอี้กเลยนอกจากจะไดบ้าํเหน็จปกตแิลว้ใหไ้ดร้บั

บาํเหน็จพิเศษอีกดว้ยเวน้แตอ่นัตรายท่ีไดร้บัหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณเลินเลอ่อย่างรา้ยแรงหรือความผิดของ

ตนเอง 

2. กรณีของลกูจา้งชั่วคราวมีสิทธิรบับาํเหน็จพิเศษแตไ่มมี่สิทธิไดร้บับาํเหน็จปกติ 
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3. กรณีหากลกูจา้งประจาํหรือลกูจา้งชั่วคราวผูมี้สิทธิไดร้บัทัง้บาํเหน็จพิเศษตามระเบียบนีเ้งินสงเคราะหผ์ูป้ระสบภยั

ตามกฎหมายวา่ดว้ยการสงเคราะหผ์ูป้ระสบภยัเน่ืองจากการชว่ยเหลือราชการการปฏิบตังิานของชาติหรือการปฏิบตัิ

ตามหนา้ท่ีมนษุยธรรมเงินคา่ทดแทนตามระเบียบวา่ดว้ยการจา่ยเงินคา่ทดแทนและการพิจารณาบาํเหน็จความชอบใน

การปราบปรามผูก่้อการรา้ยคอมมิวนิสตห์รือเงินอ่ืนในลกัษณะเดียวกนัจากทางราชการหรือจากหนว่ยงานอ่ืนท่ีองคก์ร

ปกครองสว่นทอ้งถ่ินสั่งใหไ้ปปฏิบตังิานเงินดงักลา่วใหเ้ลือกรบัไดเ้พียงอย่างใดอยา่งหนึ่งแลว้แตจ่ะเลือก 

4. องคก์ารบริหารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารส่วนตาํบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นคาํขอทราบ

ภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ.การอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาต

ของทางราชการพ.ศ. 2558 

5. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิ่มเตมิไดใ้นขณะนัน้

ผูร้บัคาํขอและผูย่ื้นคาํขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มกาํหนดระยะเวลาใหผู้้

ย่ืนคาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิหากผูย่ื้นคาํขอไมด่าํเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดผูร้บัคาํขอจะ

ดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

6. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคาํขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดาํเนินงานจนกว่าผูย่ื้นคาํขอจะดาํเนินการแกไ้ขคาํ

ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 

7. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคูมื่อเริม่นบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัคาํขอตรวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แลว้วา่มีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจา้งประจาํหรือลกูจา้ง

ชั่วคราวผูมี้สิทธิย่ืนเรื่อง

ขอรบั  

บาํเหน็จพิเศษพรอ้ม

เอกสารตอ่องคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถ่ิน 

ท่ีสงักดัและเจา้หนา้ท่ี

ผูร้บัผิดชอบขององคก์ร

ปกครองทอ้งถ่ินตรวจสอบ

ความถกูตอ้งครบถว้นของ

เอกสาร 

3 ชั่วโมง องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

( 

) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบของ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน

  

ตรวจสอบความถกูตอ้งและ

รวบรวมหลกัฐานและ

เอกสาร  

ท่ีเก่ียวขอ้งเสนอผูมี้อาํนาจ

พิจารณา 

 
 

4 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

( 

) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถ่ินหรือผูร้บัมอบอาํนาจ

   

พิจารณาสั่งจา่ยเงิน

บาํเหน็จพิเศษโดยใหอ้งคก์ร

ปกครองสว่นทอ้งถ่ินแจง้

และเบกิจา่ยเงินดงักลา่ว

 ใหแ้ก่ลกูจา้งประจาํ

หรือลกูจา้งชั่วคราวตอ่ไป 

 
 

5 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

( 

) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 10 วนั 

14.งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแลว้ 20 วนั 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคาํขอรบั

บาํเหน็จพิเศษ

ลกูจา้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบคาํ

ขอรบับาํเหน็จ

พิเศษลกูจา้งท่ี

หนว่ยงานตน้

สงักดั) 

2) 

ใบรบัรองของ

แพทยท่ี์ทาง

ราชการรบัรองว่า

ไมส่ามารถ

ปฏิบตัหินา้ท่ีได ้

- 1 0 ฉบบั - 

16.ค่าธรรมเนียม 

ไม่มคีา่ธรรมเนยีม 

17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนหมายเลขโทรศพัท ์0-3535-2748 หรือ www.banpan.go.th 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกันายกรฐัมนตรีหมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 

1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคาํขอรบับาํเหน็จพิเศษลกูจา้ง 

 

 

วันทีพ่มิพ ์ 28/10/2562 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอรับบาํเหน็จพเิศษรายเดอืนของลูกจ้างประจาํขององคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน อาํเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขอรบับาํเหน็จพิเศษรายเดือนของลกูจา้งประจาํขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนอาํเภอเสนาจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบาํเหนจ็ลูกจา้งของหน่วยการบริหารราชการสว่นทอ้งถิ่นพ.ศ. 2542 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขอรบับาํเหน็จพิเศษรายเดือนของลกูจา้งประจาํขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน

องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพน  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชนเ์ก่ียวกบับาํเหน็จพิเศษรายเดือนเป็นสิทธิประโยชนท่ี์จา่ยใหแ้ก่ลกูจา้งประจาํท่ีไดร้บัอนัตรายหรือ

เจ็บป่วยเพราะเหตปุฏิบตังิานในหนา้ท่ีหรือถกูประทษุรา้ยเพราะเหตกุระทาํตามหนา้ท่ีซึ่งแพทยท่ี์ทางราชการรบัรองได้

ตรวจและแสดงวา่ไมส่ามารถปฏิบตังิานในหนา้ท่ีไดอี้กเลย 

2. ลกูจา้งประจาํผูมี้สิทธิรบับาํเหน็จพิเศษจะขอรบัเป็นบาํเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ไดโ้ดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตัง้แต่

วนัท่ีลกูจา้งประจาํออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 

3.องคก์ารบรหิารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารสว่นตาํบล/เมืองพทัยาจะแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นคาํขอทราบ
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ภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บงการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาต

ของทางราชการพ.ศ. 2558 

4. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ข/เพิ่มเตมิไดใ้นขณะนัน้

ผูร้บัคาํขอและผูย่ื้นคาํขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มกาํหนดระยะเวลาใหผู้้

ย่ืนคาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิหากผูย่ื้นคาํขอไมด่าํเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดผูร้บัคาํขอจะ

ดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

5. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคาํขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดาํเนินงานจนกว่าผูย่ื้นคาํขอจะดาํเนินการแกไ้ขคาํ

ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 

6. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคูมื่อเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัคาํขอตรวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แลว้วา่มีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจา้งประจาํผูมี้สิทธิย่ืน

เรื่องขอรบับาํเหน็จพิเศษ

รายเดือนพรอ้มเอกสารตอ่

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน

ท่ีสงักดัและเจา้หนา้ท่ี

ตรวจสอบความครบถว้น

ของหลกัฐาน 

 
 

2 ชั่วโมง องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้หนา้ท่ีผูร้บัผิดชอบของ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน

 ตรวจสอบความถกู

ตอ้งและรวบรวมหลกัฐาน

และเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง

เสนอผูมี้อาํนาจพิจารณา 

 
 

4 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถ่ินหรือผูร้บัมอบอาํนาจ

พิจารณาสั่งจา่ยเงิน

บาํเหน็จพิเศษรายเดือนโดย

ใหอ้งคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถ่ินแจง้และเบิกจา่ยเงิน

ดงักลา่ว ใหแ้ก่ลกูจา้งประจาํ

ตอ่ไป 

 
 

5 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

 

) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 10 วนั 

14.งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแลว้ 20 วนั 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคาํขอรบั

บาํเหน็จพิเศษ

รายเดือนลกูจา้ง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรบัแบบคาํ

ขอรบับาํเหน็จ

พิเศษรายเดือน

ลกูจา้งท่ี

หนว่ยงานตน้

สงักดั) 

2) 

ใบรบัรองของ

แพทยท่ี์ทาง

ราชการรบัรองว่า

ไมส่ามารถ

ปฏิบตัหินา้ท่ีได ้

- 1 0 ฉบบั - 
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16.ค่าธรรมเนียม 

ไม่มคีา่ธรรมเนยีม 

17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนหมายเลขโทรศพัท ์0-3535-2748 หรือ www.banpan.go.th 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกันายกรฐัมนตรีหมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 

1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคาํขอรบับาํเหน็จพิเศษรายเดือนลกูจา้ง 

 

 

 

วันทีพ่มิพ ์ 28/10/2562 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน อาํเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนญุาตก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 21 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนอาํเภอเสนาจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารท่ี

เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

 พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา พรบ.ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 ,กฎกระทรวง,ขอ้บญัญัติ

ทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอาํนาจตามพระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ   45วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนญุาตก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 21 องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพน  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูใ้ดจะก่อสรา้งอาคารตอ้งไดร้บัใบอนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินโดยเจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งตรวจพิจารณาและออก

ใบอนญุาตหรือมีหนงัสือแจง้คาํสั่งไมอ่นญุาตพรอ้มดว้ยเหตผุลใหผู้ข้อรบัใบอนญุาตทราบภายใน 45วนันบัแตว่นัท่ีได้

รบัคาํขอในกรณีมีเหตจุาํเป็นท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินไมอ่าจออกใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมีคาํสั่งไมอ่นญุาตไดภ้ายใน

กาํหนดเวลาใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไมเ่กิน 2คราวคราวละไมเ่กิน 45วนัแตต่อ้งมีหนงัสือแจง้การขยายเวลาและเหตุ

จาํเป็นแตล่ะคราวใหผู้ข้อรบัใบอนญุาตทราบก่อนสิน้กาํหนดเวลาหรือตามท่ีไดข้ยายเวลาไวน้ัน้แลว้แตก่รณี 
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13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนคาํขออนญุาตก่อสรา้ง

อาคารพรอ้มเอกสาร 
 

1 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร

ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

ดาํเนินการตรวจสอบการใช้

ประโยชนท่ี์ดนิตาม

กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง

ตรวจสอบสถานท่ีก่อสรา้ง

จดัทาํผงับรเิวณแผนท่ี

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย

อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเชน่ประกาศ

กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภยัในการเดนิอากาศ

เขตปลอดภยัทางทหารฯ

และพรบ.จดัสรรท่ีดนิฯ 
 

7 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

- 

 

 

 

 

 

 

 

  

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนญุาต 

35 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

(อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารบั

ใบอนญุาตก่อสรา้งอาคาร 

(น.1) 
 

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 วนั 

14.งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล

ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคาํขอ

อนญุาตก่อสรา้ง

อาคาร  (แบบข. 

1) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

โฉนดท่ีดนิน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เทา่ตน้ฉบบัทกุ

หนา้พรอ้ม

เจา้ของท่ีดินลง

นามรบัรอง

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูข้ออนญุาต) 
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สาํเนาทกุหนา้

กรณีผูข้อ

อนญุาตไมใ่ช่

เจา้ของท่ีดินตอ้ง

มีหนงัสือยินยอม

ของเจา้ของท่ีดนิ

ใหก่้อสรา้ง

อาคารในท่ีดนิ 

3) 

กรณีท่ีมีการมอบ

อาํนาจตอ้งมี

หนงัสือมอบ

อาํนาจตดิอากร

แสตมป์๓๐บาท

พรอ้มสาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชนสาํเนา

ทะเบียนบา้นหรือ

หนงัสือเดนิทาง

ของผูม้อบและ

ผูร้บัมอบอาํนาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูข้ออนญุาต) 

4) 

บตัรประจาํตวั

ประชาชนและ

สาํเนาทะเบียน

บา้นของผูมี้

อาํนาจลงนาม

แทนนิติบคุคล

ผูร้บัมอบอาํนาจ

เจา้ของท่ีดิน 

(กรณีเจา้ของ

ท่ีดนิเป็นนิติ

บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูข้ออนญุาต) 
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5) 

หนงัสือยินยอม

ใหช้ิดเขตท่ีดนิ

ตา่งเจา้ของ 

(กรณีก่อสรา้ง

อาคารชิดเขต

ท่ีดนิ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูข้ออนญุาต) 

6) 

หนงัสือรบัรอง

ของสถาปนิก

ผูอ้อกแบบพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณีท่ี

เป็นอาคารมี

ลกัษณะขนาดอยู่

ในประเภท

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูอ้อกแบบ

และควบคมุงาน) 

7) 

หนงัสือรบัรอง

ของวิศวกร

ผูอ้อกแบบพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีท่ีเป็น

อาคารมีลกัษณะ

ขนาดอยูใ่น

ประเภทวิชาชีพ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูอ้อกแบบ

และควบคมุงาน) 



56 
 

วิศวกรรม

ควบคมุ) 

8) 

แผนผงับรเิวณ

แบบแปลน

รายการประกอบ

แบบแปลนท่ีมี

ลายมือช่ือพรอ้ม

กบัเขียนช่ือตวั

บรรจงและ

คณุวฒุิท่ีอยูข่อง

สถาปนิกและ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบตาม

กฎกระทรวงฉบบั

ท่ี 10 

(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูอ้อกแบบ

และควบคมุงาน) 

9) 

กรณีอาคารท่ีเขา้

ขา่ยตาม

กฎกระทรวงฉบบั

ท่ี 48 พ.ศ. 2540 

ตอ้งมีระยะของ

คอนกรีตท่ีหุม้

เหล็กเสรมิหรือ

คอนกรีตหุม้

เหล็กไมน่อ้ยกวา่

ท่ีกาํหนดใน

กฎกระทรวงหรือ

มีเอกสารรบัรอง

อตัราการทนไฟ

จากสถาบนัท่ี

เช่ือถือได้

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูอ้อกแบบ

และควบคมุงาน) 
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16.ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 

17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนองคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพนหมายเลขโทรศพัท ์0-3535-2748 หรือ 

www.banpan.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 

18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 

 

 

ประกอบการขอ

อนญุาต 

10) 

หนงัสือยินยอม

เป็นผูค้วบคมุงาน

ของสถาปนิกผู้

ควบคมุการ

ก่อสรา้งพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณี

อาคารท่ีตอ้งมี

สถาปนิกควบคมุ

งาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูอ้อกแบบ

และควบคมุงาน) 
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วันทีพ่มิพ ์ 28/10/2562 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน อาํเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนญุาตเคล่ือนยา้ยอาคาร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนอาํเภอเสนาจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารท่ี

เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

  พระราชบญัญตัคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

6.ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอ้บญัญตัิ

ทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอาํนาจตามพระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45วนั 

9.ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนญุาตเคล่ือนยา้ยอาคารองคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพน  

11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูใ้ดจะเคล่ือนยา้ยอาคารตอ้งไดร้บัใบอนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินโดยเจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งตรวจพิจารณาและ

ออกใบอนญุาตหรือมีหนงัสือแจง้คาํสั่งไมอ่นญุาตพรอ้มดว้ยเหตผุลใหผู้ข้อรบัใบอนญุาตทราบภายใน 45 วนันบัแตว่นัท่ี

ไดร้บัคาํขอในกรณีมีเหตจุาํเป็นท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินไม่อาจออกใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมีคาํสั่งไมอ่นญุาตไดภ้ายใน

กาํหนดเวลาใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไมเ่กิน 2คราวคราวละไมเ่กิน 45วนัแตต่อ้งมีหนงัสือแจง้การขยายเวลาและเหตุ

จาํเป็นแตล่ะคราวใหผู้ข้อรบัใบอนญุาตทราบก่อนสิน้กาํหนดเวลาหรือตามท่ีไดข้ยายเวลาไวน้ัน้ 



60 
 

แลว้แตก่รณี 

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนขออนญุาตเคล่ือนยา้ย

อาคารพรอ้มเอกสาร 
 

1 วนั องคก์ารบรหิารสว่น

ตาํบลบา้นแพน

อาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ

พิจารณาเอกสาร

ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั องคก์ารบรหิารสว่น

ตาํบลบา้นแพน

อาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

ดาํเนินการตรวจสอบการใช้

ประโยชนท่ี์ดนิตาม

กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง

ตรวจสอบสถานท่ีก่อสรา้ง

จดัทาํผงับรเิวณแผนท่ี

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย

อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเชน่ประกาศ

กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภยัในการเดนิอากาศ

เขตปลอดภยัทางทหารฯ

และพรบ.จดัสรรท่ีดนิฯ 

 
 

7 วนั องคก์ารบรหิารสว่น

ตาํบลบา้นแพน

อาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนญุาต 

(อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารบั

ใบอนญุาตเคล่ือนยา้ย

21 วนั องคก์ารบรหิารสว่น

ตาํบลบา้นแพน

อาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

- 



61 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อาคาร (น.1) 

 
 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 

14.งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแลว้ 15 วนั 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล

ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คาํขออนญุาต

เคล่ือนยา้ย

อาคาร (แบบข. 

2) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

โฉนดท่ีดนิน.ส. 3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เทา่ตน้ฉบบัทกุ

หนา้พรอ้ม

เจา้ของท่ีดินลง

นามรบัรอง

สาํเนาทกุหนา้

- 0 1 ชดุ - 
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กรณีผูข้อ

อนญุาตไมใ่ช่

เจา้ของท่ีดินตอ้ง

มีหนงัสือยินยอม

ของเจา้ของท่ีดนิ

ใหเ้คล่ือนยา้ย

อาคารไปไวใ้น

ท่ีดนิ 

3) 

กรณีท่ีมีการมอบ

อาํนาจตอ้งมี

หนงัสือมอบ

อาํนาจตดิอากร

แสตมป์ 30 บาท

พรอ้มสาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชนสาํเนา

ทะเบียนบา้นหรือ

หนงัสือเดนิทาง

ของผูม้อบและ

ผูร้บัมอบอาํนาจ 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

หนงัสือมอบ

อาํนาจเจา้ของ

ท่ีดนิ (กรณีผูข้อ

อนญุาตไมใ่ช่

เจา้ของท่ีดิน) 

- 1 0 ชดุ - 

5) 

สาํเนาบตัร

ประชาชนและ

สาํเนาทะเบียน

ของผูมี้อาํนาจลง

นามแทนนิติ

บคุคลผูร้บัมอบ

- 1 0 ชดุ - 
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อาํนาจเจา้ของ

ท่ีดนิ (กรณีนิติ

บคุคลเป็น

เจา้ของท่ีดิน) 

6) 

หนงัสือรบัรอง

ของสถาปนิก

ผูอ้อกแบบพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณีท่ี

เป็นอาคารมี

ลกัษณะขนาดอยู่

ในประเภท

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

7) 

หนงัสือรบัรอง

ของวิศวกร

ผูอ้อกแบบพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีท่ีเป็น

อาคารมีลกัษณะ

ขนาดอยูใ่น

ประเภทวิชาชีพ

วิศวกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 
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16.ค่าธรรมเนียม 

8) 

แผนผงับรเิวณ

แบบแปลนและ

รายการประกอบ

แบบแปลน 

- 5 0 ชดุ - 

9) 

รายการคาํนวณ

โครงสรา้งพรอ้ม

ลงลายมือช่ือเลข

ทะเบียนของ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบ 

- 1 0 ชดุ - 

10) 

หนงัสือแสดง

ความยินยอม

ของผูค้วบคมุงาน 

(แบบน. 4) (กรณี

ท่ีเป็นอาคารมี

ลกัษณะขนาดอยู่

ในประเภท

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

 

 

 

 

 

 

   

11) 

หนงัสือแสดง

ความยินยอม

ของผูค้วบคมุงาน 

(แบบน. 4) (กรณี

ท่ีเป็นอาคารมี

ลกัษณะขนาดอยู่

ในประเภท

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 
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 เป็นไปตามหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพรบ.ควบคุมอาคารพ.ศ. 

2522 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนหมายเลขโทรศพัท ์0-3535-2748 หรือ www.banpan.go.th 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 

 

วันทีพ่มิพ ์ 28/10/2562 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน อาํเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนญุาตดดัแปลงอาคารตามมาตรา 21 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนอาํเภอเสนาจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารท่ี

เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

 พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

6.ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอ้บญัญตัิ

ทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอาํนาจตามพระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45วนั 

9.ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนญุาตดดัแปลงอาคารตามมาตรา 21 องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพน  

11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูใ้ดจะดดัแปลงอาคารตอ้งไดร้บัใบอนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินโดยเจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งตรวจพิจารณาและออก

ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจง้คาํสั่งไม่อนุญาตพรอ้มดว้ยเหตผุลใหผู้ข้อรบัใบอนุญาตทราบภายใน 45วนันับแต่วนัท่ีได้

รบัคาํขอในกรณีมีเหตุจาํเป็นท่ีเจา้พนักงานทอ้งถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคาํสั่งไม่อนุญาตไดภ้ายใน

กาํหนดเวลาใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วนัแต่ตอ้งมีหนงัสือแจง้การขยายเวลาและเหตุ

จาํเป็นแตล่ะคราวใหผู้ข้อรบัใบอนญุาตทราบก่อนสิน้กาํหนดเวลาหรือตามท่ีไดข้ยายเวลาไวน้ัน้ 
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แลว้แตก่รณี 

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนความประสงคด์ดัแปลง

อาคารพรอ้มเอกสาร 
 

1 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ

พิจารณาเอกสาร

ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

ดาํเนินการตรวจสอบการใช้

ประโยชนท่ี์ดนิตาม

กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง

ตรวจสอบสถานท่ีก่อสรา้ง

จดัทาํผงับรเิวณแผนท่ี

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย

อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเชน่ประกาศ

กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภยัในการเดนิอากาศ

เขตปลอดภยัทางทหารฯ

และพรบ.จดัสรรท่ีดนิฯ 
 

7 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 

4) 
การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและ

21 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พิจารณาออกใบอนญุาต   

(อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารบั

ใบอนญุาตดดัแปลงอาคาร 

(น.1) 
 

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 

14.งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแลว้ 15 วนั 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล

ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคาํขอ

อนญุาตก่อสรา้ง

อาคาร  (แบบข. 

1) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูข้ออนญุาต) 

2) 

ใบอนญุาต

ก่อสรา้งอาคาร

เดมิท่ีไดร้บั

อนญุาตหรือใบ

รบัแจง้ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูข้ออนญุาต) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

โฉนดท่ีดนิน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เทา่ตน้ฉบบัทกุ

หนา้พรอ้ม

เจา้ของท่ีดินลง

นามรบัรอง

สาํเนาทกุหนา้

กรณีผูข้อ

อนญุาตไมใ่ช่

เจา้ของท่ีดินตอ้ง

มีหนงัสือยินยอม

ของเจา้ของท่ีดนิ

ใหก่้อสรา้ง

อาคารในท่ีดนิ 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูข้ออนญุาต) 

4) 

ใบอนญุาตใหใ้ช้

ท่ีดนิและ

ประกอบกิจการ

ในนิคม

อตุสาหกรรมหรือ

ใบอนญุาตฯฉบบั

ตอ่อายหุรือ

ใบอนญุาตใหใ้ช้

ท่ีดนิและ

ประกอบกิจการ 

(สว่นขยาย) 

พรอ้มเง่ือนไข

และแผนผงัท่ีดนิ

แนบทา้ย (กรณี

อาคารอยูใ่นนิคม

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูข้ออนญุาต) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อตุสาหกรรม) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ

อาํนาจตอ้งมี

หนงัสือมอบ

อาํนาจตดิอากร

แสตมป์ 30 บาท

พรอ้มสาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชนสาํเนา

ทะเบียนบา้นหรือ

หนงัสือเดนิทาง

ของผูม้อบและ

ผูร้บัมอบอาํนาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูข้ออนญุาต) 

6) 

บตัรประจาํตวั

ประชาชนและ

สาํเนาทะเบียน

บา้นของผูมี้

อาํนาจลงนาม

แทนนิติบคุคล

ผูร้บัมอบอาํนาจ

เจา้ของท่ีดิน 

(กรณีเจา้ของ

ท่ีดนิเป็นนิติ

บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูข้ออนญุาต) 

7) 

หนงัสือยินยอม

ใหช้ิดเขตท่ีดนิ

ตา่งเจา้ของ 

(กรณีก่อสรา้ง

อาคารชิดเขต

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูข้ออนญุาต) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ท่ีดนิ) 

8) 

หนงัสือรบัรอง

ของสถาปนิก

ผูอ้อกแบบพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณีท่ี

เป็นอาคารมี

ลกัษณะขนาดอยู่

ในประเภท

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูอ้อกแบบ

และควบคมุงาน) 

9) 

หนงัสือรบัรอง

ของวิศวกร

ผูอ้อกแบบพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีท่ีเป็น

อาคารมีลกัษณะ

ขนาดอยูใ่น

ประเภทวิชาชีพ

วิศวกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูอ้อกแบบ

และควบคมุงาน) 

10) แผนผงับรเิวณ - 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แบบแปลน

รายการประกอบ

แบบแปลนท่ีมี

ลายมือช่ือพรอ้ม

กบัเขียนช่ือตวั

บรรจงและ

คณุวฒุิท่ีอยูข่อง

สถาปนิกและ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบตาม

กฎกระทรวงฉบบั

ท่ี 10 

(พ.ศ.2528) 

ของผูอ้อกแบบ

และควบคมุงาน) 

11) 

หนงัสือยินยอม

เป็นผูค้วบคมุงาน

ของสถาปนิกผู้

ควบคมุการ

ก่อสรา้งพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณี

อาคารท่ีตอ้งมี

สถาปนิกควบคมุ

งาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูอ้อกแบบ

และควบคมุงาน) 

12) 

หนงัสือยินยอม

เป็นผูค้วบคมุงาน

ของวิศวกรผู้

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูอ้อกแบบ

และควบคมุงาน) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ควบคมุการ

ก่อสรา้งพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีอาคารท่ี

ตอ้งมีวิศวกร

ควบคมุงาน) 

16.ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนหมายเลขโทรศพัท ์0-3535-2748 หรือ www.banpan.go.th 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกันายกรฐัมนตรีหมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 

1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 

 

วันทีพ่มิพ ์ 28/10/2562 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขออนุญาตรือ้ถอนอาคารตามมาตรา 22 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน อาํเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การขออนญุาตรือ้ถอนอาคารตามมาตรา 22 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนอาํเภอเสนาจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารท่ี

เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รบัรอง  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง:พรบ.ควบคมุอาคารพ.ศ.2522  

  

6.ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอ้บญัญตัิ

ทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอาํนาจตามพระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45วนั 

9.ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนญุาตรือ้ถอนอาคารตามมาตรา 22 องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน  

11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูใ้ดจะรือ้ถอนอาคารท่ีมีสว่นสงูเกิน 15เมตรซึ่งอยูห่า่งจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอ้ยกวา่ความสงูของอาคารและ

อาคารท่ีอยูห่า่งจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอ้ยกว่า๒เมตรตอ้งไดร้บัใบอนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินซึ่งเจา้

พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งตรวจพิจารณาและออกใบอนญุาตหรือมีหนงัสือแจง้คาํสั่งไมอ่นญุาตพรอ้มดว้ยเหตผุลใหผู้ข้อรบั

ใบอนญุาตทราบภายใน 45วนันบัแตว่นัท่ีไดร้บัคาํขอในกรณีมีเหตจุาํเป็นท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินไมอ่าจออกใบอนญุาต

หรือยงัไมอ่าจมีคาํสั่งไมอ่นญุาตไดภ้ายในกาํหนดเวลาใหข้ยายเวลาออกไปไดอี้กไมเ่กิน 2คราวคราวละไมเ่กิน 45วนัแต่
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ตอ้งมีหนงัสือแจง้การขยายเวลาและเหตจุาํเป็นแตล่ะคราวใหผู้ข้อรบัใบอนญุาตทราบก่อนสิน้กาํหนดเวลาหรือตามท่ีได้

ขยายเวลาไวน้ัน้แลว้แตก่รณี 

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนขออนญุาตรือ้ถอน

อาคารพรอ้มเอกสาร 
 

1 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ

พิจารณาเอกสาร

ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

ดาํเนินการตรวจสอบการใช้

ประโยชนท่ี์ดนิตาม

กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง

ตรวจสอบสถานท่ีก่อสรา้ง

จดัทาํผงับรเิวณแผนท่ี

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย

อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเชน่ประกาศ

กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภยัในการเดนิอากาศ

เขตปลอดภยัทางทหารฯ

และพรบ.จดัสรรท่ีดนิฯ 
 

7 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนญุาต 

21 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

- 
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ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 

14.งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแลว้ 15 วนั 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล

ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับยืน่เพิม่เตมิ 

(อ.1) และแจง้ใหผู้ข้อมารบั

ใบอนญุาตรือ้ถอนอาคาร 

(น.1) 
 

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคาํขอ

อนญุาตรือ้ถอน

อาคาร  (แบบข. 

1) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูข้ออนญุาต) 

2) 

หนงัสือรบัรอง

ของผูป้ระกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

ผูอ้อกแบบ

ขัน้ตอนวิธีการ

และสิ่งปอ้งกนั

วสัดรุว่งหลน่ใน

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูข้ออนญุาต) 



77 
 

การรือ้ถอน

อาคาร (กรณีท่ี

เป็นอาคารมี

ลกัษณะขนาดอยู่

ในประเภทเป็น

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุ) 

3) 

โฉนดท่ีดนิน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เทา่ตน้ฉบบัทกุ

หนา้พรอ้ม

เจา้ของท่ีดินลง

นามรบัรอง

สาํเนาทกุหนา้

กรณีผูข้อ

อนญุาตไมใ่ช่

เจา้ของท่ีดินตอ้ง

มีหนงัสือยินยอม

ของเจา้ของท่ีดนิ

ใหรื้อ้ถอนอาคาร

ในท่ีดนิ 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูข้ออนญุาต) 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบ

อาํนาจตอ้งมี

หนงัสือมอบ

อาํนาจตดิอากร

แสตมป์ 30 บาท

พรอ้มสาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชนสาํเนา

ทะเบียนบา้นหรือ

หนงัสือเดนิทาง

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูข้ออนญุาต) 
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ของผูม้อบและ

ผูร้บัมอบอาํนาจ 

5) 

บตัรประจาํตวั

ประชาชนและ

สาํเนาทะเบียน

บา้นของผูมี้

อาํนาจลงนาม

แทนนิติบคุคล

ผูร้บัมอบอาํนาจ

เจา้ของท่ีดิน 

(กรณีเจา้ของ

ท่ีดนิเป็นนิติ

บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูข้ออนญุาต) 

6) 

กรณีท่ีมีการมอบ

อาํนาจตอ้งมี

หนงัสือมอบ

อาํนาจตดิอากร

แสตมป์ 30 บาท

พรอ้มสาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชนสาํเนา

ทะเบียนบา้นหรือ

หนงัสือเดนิทาง

ของผูม้อบและ

ผูร้บัมอบอาํนาจ

บตัรประชาชน

และสาํเนา

ทะเบียนของผูมี้

อาํนาจลงนาม

แทนนิติบคุคล

ผูร้บัมอบอาํนาจ

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูข้ออนญุาต) 
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เจา้ของอาคาร 

(กรณีเจา้ของ

อาคารเป็นนิติ

บคุคล) 

7) 

หนงัสือรบัรอง

ของสถาปนิก

ผูอ้อกแบบพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณีท่ี

เป็นอาคารมี

ลกัษณะขนาดอยู่

ในประเภท

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูอ้อกแบบ

และควบคมุงาน) 

8) 

หนงัสือรบัรอง

ของวิศวกร

ผูอ้อกแบบพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีท่ีเป็น

อาคารมีลกัษณะ

ขนาดอยูใ่น

ประเภทวิชาชีพ

วิศวกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูอ้อกแบบ

และควบคมุงาน) 
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16.ค่าธรรมเนียม 

 

17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนหมายเลขโทรศพัท ์0-3535-2748 หรือ www.banpan.go.th 

 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกันายกรฐัมนตรีหมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 

1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 

 

 

 

 

 

9) 

แผนผงับรเิวณ

แบบแปลน

รายการประกอบ

แบบแปลนท่ีมี

ลายมือช่ือพรอ้ม

กบัเขียนช่ือตวั

บรรจงและ

คณุวฒุิท่ีอยูข่อง

สถาปนิกและ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบตาม

กฎกระทรวงฉบบั

ท่ี 10 

(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูอ้อกแบบ

และควบคมุงาน) 

 เป็นไปตามหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพรบ.ควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

http://www.banpan.go.th/
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วันทีพ่มิพ ์ 28/10/2562 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน อาํเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตัง้ใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียน

เป็นหา้งหุน้สว่นสามญัคณะบคุคลและกิจการรว่มคา้ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนอาํเภอเสนาจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารท่ี

เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัิทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งกาํหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยูภ่ายใตบ้งัคบัของกฎหมายวา่

ดว้ยทะเบยีนพาณิชย ์

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่งกาํหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยูภ่ายใตบ้งัคบัแหง่

พระราชบญัญตัทิะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รื่องใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รื่องแตง่ตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รื่องการตัง้สาํนกังานทะเบยีนพาณิชยแ์ตง่ตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบยีน

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

7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรื่องกาํหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2555   

8) คาํสั่งสาํนกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2553  เรือ่งหลกัเกณฑ์และวธีิการกาํหนดเลขทะเบยีนพาณิชย์และ

เลขคาํขอจดทะเบยีนพาณิชย ์

9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรื่องกาํหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549 

10) คาํสั่งสาํนกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2554 เรือ่งหลกัเกณฑ์และวธีิการกาํหนดเลขทะเบยีนพาณิชย์และ

เลขคาํขอจดทะเบยีนพาณิชยจ์งัหวดับงึกาฬ 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 
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9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตัง้ใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อ

จดทะเบียนเป็นหา้งหุน้สว่นสามญัคณะบคุคลและกิจการรว่มคา้องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชยภ์ายใน 30 วนันบัตัง้แตว่นัเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอาํนาจใหผู้อ่ื้นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได ้

3. ใหผู้ป้ระกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือช่ือรบัรองรายการในคาํขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคาํขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพค์าํขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอาํนาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือดาวนโ์หลด

จาก www.dbd.go.th 

หมายเหตขุัน้ตอนการดาํเนินงานตามคูมื่อจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้น

คูมื่อประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีท่ีคาํขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้นและ/หรือมีความบกพรอ่งไมส่มบรูณ์

เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ท่ีจะจดัทาํบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้ง

ย่ืนเพิ่มเตมิโดยผูย่ื้นคาํขอจะตอ้งดาํเนินการแกไ้ขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดในบนัทึก

ดงักลา่วมิเชน่นัน้จะถือว่าผูย่ื้นคาํขอละทิง้คาํขอโดยเจา้หนา้ท่ีและผูย่ื้นคาํขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจจะลงนามบนัทึก

ดงักลา่วและจะมอบสาํเนาบนัทกึความพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย่ื้นคาํขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

า 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรบัชาํระ

คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 

/เจา้หนา้ท่ีบนัทกึขอ้มลูเขา้

ระบบ/จดัเตรียมใบสาํคญั

การจดทะเบียน/หนงัสือ

รบัรอง/สาํเนาเอกสาร 
 

15 นาที องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย่ื้นคาํ

ขอ 
 

10 นาที องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 60 นาที 

14.งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สาํเนาบตัร

ประจาํตวัของผู้
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เป็นหุน้สว่นทกุคน

พรอ้มลงนาม

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง) 

2) 

สาํเนาทะเบียน

บา้น 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สาํเนาทะเบียน

บา้นของผูเ้ป็น

หุน้สว่นทกุคน

พรอ้มลงนาม

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คาํขอจดทะเบียน

พาณิชย ์(แบ

บทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือหรือ

สญัญาจดัตัง้หา้ง

หุน้สว่นสามญั

หรือคณะบคุคล

หรือกิจการรว่ม

คา้ 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือใหค้วาม

ยินยอมใหใ้ช้

สถานท่ีตัง้

สาํนกังานแหง่

ใหญ่ 

- 1 0 ฉบบั - 

4) 
สาํเนาทะเบียน

บา้นท่ีแสดงให้

- 0 1 ฉบบั - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เห็นวา่ผูใ้หค้วาม

ยินยอมเป็นเจา้

บา้นหรือผูข้อ

เลขท่ีบา้นหรือ

สาํเนาสญัญาเชา่

โดยมีผูใ้หค้วาม

ยินยอมเป็นผูเ้ชา่

หรือเอกสารสิทธ์ิ

อยา่งอ่ืนท่ีผูเ้ป็น

เจา้ของ

กรรมสิทธ์ิเป็น

ผูใ้หค้วาม

ยินยอมพรอ้มลง

นามรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง 

5) 

แผนท่ีแสดงท่ีตัง้

สาํนกังานแหง่

ใหญ่และสถานท่ี

สาํคญับรเิวณ

ใกลเ้คียง

โดยสงัเขปพรอ้ม

ลงนามรบัรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

หนงัสือมอบ

อาํนาจตดิอากร

แสตมป์ 10 บาท 

(ถา้มี) 

- 1 0 ฉบบั - 

7) 
สาํเนาบตัร

ประจาํตวัของ

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ผูร้บัมอบอาํนาจ 

(ถา้มี) พรอ้มลง

นามรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง 

8) 

สาํเนาหนงัสือ

อนญุาตหรือ

หนงัสือรบัรองให้

เป็นผูจ้าํหนา่ย

หรือใหเ้ชา่สินคา้

ดงักลา่วจาก

เจา้ของลิขสิทธ์ิ

ของสินคา้ท่ีขาย

หรือใหเ้ชา่หรือ

สาํเนา

ใบเสรจ็รบัเงิน

ตามประมวล

รษัฎากรหรือ

หลกัฐานการซือ้

ขายจาก

ตา่งประเทศ

พรอ้มลงนาม

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั (ใชใ้นกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการขายหรือให้

เชา่แผน่ซีดีแถบ

บนัทกึวีดทิศัน์

แผน่วีดทิศันดี์วีดี

หรือแผน่วีดีทศัน์

ระบบดจิิทลั

เฉพาะท่ีเก่ียวกบั

การบนัเทิง) 

9) 

หนงัสือชีแ้จง

ขอ้เท็จจรงิของ

แหลง่ท่ีมาของ

เงินทนุและ

หลกัฐานแสดง

จาํนวนเงินทนุ

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการคา้อญัมณี

หรือเครื่องประดบั

ซึ่งประดบัดว้ยอญั

มณี) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หรืออาจมาพบ

เจา้หนา้ท่ีเพ่ือทาํ

บนัทกึถอ้ยคาํ

เก่ียวกบั

ขอ้เท็จจรงิของ

แหลง่ท่ีมาของ

เงินทนุพรอ้ม

แสดงหลกัฐาน

แสดงจาํนวน

เงินทนุก็ได ้

10) 

หลกัฐานหรือ

หนงัสือชีแ้จงการ

ประกอบอาชีพ

หุน้สว่นจาํพวก

ไมจ่าํกดัความรบั

ผิดหรือกรรมการ

ผูมี้อาํนาจของ

หา้งหุน้สว่นหรือ

บรษัิทแลว้แต่

กรณี 

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการคา้อญัมณี

หรือเครื่องประดบั

ซึ่งประดบัดว้ยอญั

มณี) 

11) 

หนงัสือรบัรอง

รายการจด

ทะเบียนของหา้ง

หุน้สว่นจด

ทะเบียน (หา้ง

หุน้สว่นสามญั

นิตบิคุคลหา้ง

หุน้สว่นจาํกดั

บรษัิทจาํกดัหรือ

กรมพฒันาธุรกิจ

การคา้ 

1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณีเป็น

กิจการรว่มคา้) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

บรษัิทมหาชน

จาํกดัแลว้แต่

กรณี) 

16.ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คาํขอละ) 

ค่าธรรมเนียม50 บาท 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสาํเนาเอกสารชุดละ 

ค่าธรรมเนียม30 บาท 

17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนหมายเลขโทรศพัท ์0-3535-2748 หรือ www.banpan.go.th 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 

 

 

 

วันทีพ่มิพ ์ 28/10/2562 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนจดทะเบยีน (ห้างหุ้นส่วนสามัญนิตบุิคคลและห้างหุ้นส่วนจาํกัด) บริษัทจาํกัดและ

บริษัทมหาชนจาํกัดทีป่ระกอบพาณิชยกิจชนิดทีก่ฎหมายกาํหนดให้ต้องจดทะเบียนพาณิชย ์

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน อาํเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตัง้ใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียน

เป็นหา้งหุน้สว่นจดทะเบียน (หา้งหุน้สว่นสามญันิติบคุคลและหา้งหุน้สว่นจาํกดั) บรษัิทจาํกดัและบรษัิทมหาชน

จาํกดัท่ีประกอบพาณิชยกิจชนิดท่ีกฎหมายกาํหนดใหต้อ้งจดทะเบียนพาณิชย ์

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนอาํเภอเสนาจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารท่ี

เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัิทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งกาํหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยูภ่ายใตบ้งัคบัของกฎหมายวา่

ดว้ยทะเบยีนพาณิชย ์

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่งกาํหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยูภ่ายใตบ้งัคบัแหง่

พระราชบญัญตัทิะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รื่องใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รื่องแตง่ตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รื่องการตัง้สาํนกังานทะเบยีนพาณิชยแ์ตง่ตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบยีน

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

7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรื่องกาํหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2555   

8) คาํสั่งสาํนกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2553  เรือ่งหลกัเกณฑ์และวธีิการกาํหนดเลขทะเบยีนพาณิชย์และ

เลขคาํขอจดทะเบยีนพาณิชย ์

9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรื่องกาํหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549 

10) คาํสั่งสาํนกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2554 เรือ่งหลกัเกณฑ์และวธีิการกาํหนดเลขทะเบยีนพาณิชย์และ

เลขคาํขอจดทะเบยีนพาณิชยจ์งัหวดับงึกาฬ 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  
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8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตัง้ใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อ

จดทะเบียนเป็นหา้งหุน้สว่นจดทะเบียน (หา้งหุน้สว่นสามญันิตบิคุคลและหา้งหุน้สว่นจาํกดั) บรษัิทจาํกดัและบริษัท

มหาชนจาํกดัท่ีประกอบพาณิชยกิจชนิดท่ีกฎหมายกาํหนดใหต้อ้งจดทะเบียนพาณิชย ์  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชยภ์ายใน 30 วนันบัตัง้แตว่นัเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอาํนาจใหผู้อ่ื้นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได ้

3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือช่ือรบัรองรายการในคาํขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคาํขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพค์าํขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอาํนาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือดาวนโ์หลด

จาก www.dbd.go.th 

หมายเหตขุัน้ตอนการดาํเนินงานตามคูมื่อจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้น

คูมื่อประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีท่ีคาํขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้นและ/หรือมีความบกพรอ่งไมส่มบรูณ์

เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ท่ีจะจดัทาํบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้ง

ย่ืนเพิ่มเตมิโดยผูย่ื้นคาํขอจะตอ้งดาํเนินการแกไ้ขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดในบนัทึก

ดงักลา่วมิเชน่นัน้จะถือว่าผูย่ื้นคาํขอละทิง้คาํขอโดยเจา้หนา้ท่ีและผูย่ื้นคาํขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจจะลงนามบนัทึก

ดงักลา่วและจะมอบสาํเนาบนัทกึความพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย่ื้นคาํขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจง้ผล 

30 นาที องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรบัชาํระ

คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจดทะเบียน 

/เจา้หนา้ท่ีบนัทกึขอ้มลูเขา้

ระบบ/จดัเตรียมใบสาํคญั

การจดทะเบียน/หนงัสือ

รบัรอง/สาํเนาเอกสาร 
 

15 นาที องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย่ื้นคาํ

ขอ 
 

10 นาที องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 60 นาที 

14.งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชนของผูข้อ

จดทะเบียนพรอ้ม

ลงนามรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง) 

2) 

สาํเนาทะเบียน

บา้น 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สาํเนาทะเบียน

บา้นของผูข้อจด

ทะเบียนพรอ้มลง

นามรบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คาํขอจดทะเบียน

พาณิชย ์(แบ

บทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

สาํเนาหนงัสือ

รบัรองการจด

ทะเบียนของหา้ง

หุน้สว่นหรือ

บรษัิทท่ีระบุ

วตัถปุระสงค์

ตามท่ีขอจด

ทะเบียนพรอ้มลง

นามรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง 

กรมพฒันาธุรกิจ

การคา้ 

0 1 ฉบบั - 

3) 
(ตน้ฉบบั) 

หนงัสือใหค้วาม

- 1 0 ฉบบั - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ยินยอมใหใ้ช้

สถานท่ีตัง้

สาํนกังานแหง่

ใหญ่โดยให้

เจา้ของรา้นหรือ

เจา้ของ

กรรมสิทธ์ิลงนาม

และใหมี้พยานลง

ช่ือรบัรองอย่าง

นอ้ย 1 คน 

4) 

สาํเนาทะเบียน

บา้นท่ีแสดงให้

เห็นวา่ผูใ้หค้วาม

ยินยอมเป็นเจา้

บา้นหรือสาํเนา

สญัญาเชา่โดยมี

ผูใ้หค้วาม

ยินยอมเป็นผูเ้ชา่

หรือเอกสารสิทธ์ิ

อยา่งอ่ืนท่ีผูเ้ป็น

เจา้ของ

กรรมสิทธ์ิเป็น

ผูใ้หค้วาม

ยินยอมพรอ้มลง

นามรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง 

- 0 1 ฉบบั - 

5) 

แผนท่ีแสดง

สถานท่ีซึ่งใช้

ประกอบพาณิชย

- 1 0 ฉบบั - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กิจและสถานท่ี

สาํคญับรเิวณ

ใกลเ้คียง

โดยสงัเขปพรอ้ม

ลงนามรบัรอง

เอกสาร 

6) 

หนงัสือมอบ

อาํนาจ (ถา้มี) 

พรอ้มปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

7) 

สาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชนของ

ผูร้บัมอบอาํนาจ 

(ถา้มี) พรอ้มลง

นามรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

8) 

สาํเนาหนงัสือ

อนญุาตหรือ

หนงัสือรบัรองให้

เป็นผูจ้าํหนา่ย

หรือใหเ้ชา่สินคา้

ดงักลา่วจาก

เจา้ของลิขสิทธ์ิ

ของสินคา้ท่ีขาย

หรือใหเ้ชา่หรือ

สาํเนา

ใบเสรจ็รบัเงิน

ตามประมวล

- 0 1 ฉบบั (ใชใ้นกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการขายหรือให้

เชา่แผน่ซีดีแถบ

บนัทกึวีดทิศัน์

แผน่วีดทิศันดี์วีดี

หรือแผน่วีดีทศัน์

ระบบดจิิทลั

เฉพาะท่ีเก่ียวกบั

การบนัเทิง) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

รษัฎากรหรือ

หลกัฐานการซือ้

ขายจาก

ตา่งประเทศ

พรอ้มลงนาม

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง 

9) 

หนงัสือชีแ้จง

ขอ้เท็จจรงิของ

แหลง่ท่ีมาของ

เงินทนุและ

หลกัฐานแสดง

จาํนวนเงินทนุ

หรืออาจมาพบ

เจา้หนา้ท่ีเพ่ือทาํ

บนัทกึถอ้ยคาํ

เก่ียวกบั

ขอ้เท็จจรงิของ

แหลง่ท่ีมาของ

เงินทนุพรอ้ม

แสดงหลกัฐาน

แสดงจาํนวน

เงินทนุก็ได ้

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการคา้อญัมณี

หรือเครื่องประดบั

ซึ่งประดบัดว้ยอญั

มณี) 

10) 

หลกัฐานหรือ

หนงัสือชีแ้จงการ

ประกอบอาชีพ

หุน้สว่นจาํพวก

ไมจ่าํกดัความรบั

ผิดหรือกรรมการ

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการคา้อญัมณี

หรือเครื่องประดบั

ซึ่งประดบัดว้ยอญั

มณี) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ผูมี้อาํนาจของ

หา้งหุน้สว่นหรือ

บรษัิทแลว้แต่

กรณี 

16.ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คาํขอละ) 

ค่าธรรมเนียม50 บาท 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสาํเนาเอกสารชุดละ 

ค่าธรรมเนียม30 บาท 

17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนหมายเลขโทรศพัท ์0-3535-2748 หรือ www.banpan.go.th 

2) รอ้งเรียนตอ่กองทะเบียนธุรกิจกรมพฒันาธุรกิจกาารคา้กระทรวงพาณิชย ์

หมายเหตุ(0-2547-5995-8) 

3) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 

 

 

วันทีพ่มิพ ์ 28/10/2562 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน อาํเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตัง้ใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียน

เป็นบคุคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนอาํเภอเสนาจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารท่ี

เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัิทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 

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

3) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งกาํหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยูภ่ายใตบ้งัคบัของกฎหมายวา่

ดว้ยทะเบยีนพาณิชย ์

4) ประกาศกระทรวงพาณิชยฉ์บบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เรือ่งกาํหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยูภ่ายใตบ้งัคบัแหง่

พระราชบญัญตัทิะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รื่องใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รื่องแตง่ตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย ์(ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชยเ์รื่องการตัง้สาํนกังานทะเบยีนพาณิชยแ์ตง่ตัง้พนกังานเจา้หนา้ทีแ่ละนายทะเบยีน

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

8) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรื่องกาํหนดแบบพมิพเ์พือ่ใชใ้นการใหบ้ริการขอ้มูลทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2555   

9) คาํสั่งสาํนกังานกลางทะเบียนพาณิชยท์ี ่1/2553  เรือ่งหลกัเกณฑ์และวธีิการกาํหนดเลขทะเบยีนพาณิชย์และ

เลขคาํขอจดทะเบยีนพาณิชย ์

10) พ.ร.บ. ทะเบยีนพาณิชยพ์.ศ. 2499 

11) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เรื่องกาํหนดแบบพมิพพ์.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 
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9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตัง้ใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชยพ์.ศ. 2499 กรณีผูข้อ

จดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดาองคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชยภ์ายใน 30 วนันบัตัง้แตว่นัเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 

2. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยด์ว้ยตนเองหรือจะมอบอาํนาจใหผู้อ่ื้นย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได ้

3. ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจา้ของกิจการเป็นผูล้งลายมือช่ือรบัรองรายการในคาํขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคาํขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพค์าํขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอาํนาจสามารถขอไดจ้ากพนกังานเจา้หนา้ท่ีหรือดาวนโ์หลด

จาก www.dbd.go.th 

หมายเหตขุัน้ตอนการดาํเนินงานตามคูมื่อจะเริ่มนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสารครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้น

คูมื่อประชาชนเรียบรอ้ยแลว้ทัง้นีใ้นกรณีท่ีคาํขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถว้นและ/หรือมีความบกพรอ่งไมส่มบรูณ์

เป็นเหตใุหไ้มส่ามารถพิจารณาไดเ้จา้หนา้ท่ีจะจดัทาํบนัทกึความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีตอ้ง

ย่ืนเพิ่มเตมิโดยผูย่ื้นคาํขอจะตอ้งดาํเนินการแกไ้ขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกาํหนดในบนัทึก

ดงักลา่วมิเชน่นัน้จะถือว่าผูย่ื้นคาํขอละทิง้คาํขอโดยเจา้หนา้ท่ีและผูย่ื้นคาํขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจจะลงนามบนัทึก

ดงักลา่วและจะมอบสาํเนาบนัทกึความพรอ่งดงักลา่วใหผู้ย่ื้นคาํขอหรือผูไ้ดร้บัมอบอาํนาจไวเ้ป็นหลกัฐาน 

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจง้ผล 
 

30 นาที องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

า 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้หนา้ท่ีการเงินรบัชาํระ

คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรบัจด

ทะเบียน/เจา้หนา้ท่ีบนัทกึ

ขอ้มลูเขา้ระบบ/จดัเตรียม

ใบสาํคญัการจดทะเบียน/

หนงัสือรบัรอง/สาํเนา

เอกสาร 
 

15 นาที องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชยใ์หผู้ย่ื้นคาํ

ขอ 
 

10 นาที องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 60 นาที 

14.งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พรอ้มลงนาม

รบัรองสาํเนา
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ถกูตอ้ง) 

2) 

สาํเนาทะเบียน

บา้น 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พรอ้มลงนาม

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คาํขอจดทะเบียน

พาณิชย ์(แบ

บทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การคา้ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือใหค้วาม

ยินยอมใหใ้ช้

สถานท่ีตัง้

สาํนกังานแหง่

ใหญ่โดยให้

เจา้ของรา้นหรือ

เจา้ของ

กรรมสิทธ์ิลงนาม

และใหมี้พยานลง

ช่ือรบัรองอย่าง

นอ้ย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจา้บา้น ) 

3) 

สาํเนาทะเบียน

บา้นท่ีแสดงให้

เห็นวา่ผูใ้หค้วาม

ยินยอมเป็นเจา้

บา้นหรือสาํเนา

สญัญาเชา่โดยมี

ผูใ้หค้วาม

ยินยอมเป็นผูเ้ชา่

- 0 1 ฉบบั (กรณีผูป้ระกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจา้บา้น ) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หรือเอกสารสิทธ์ิ

อยา่งอ่ืนท่ีผูเ้ป็น

เจา้ของ

กรรมสิทธ์ิเป็น

ผูใ้หค้วาม

ยินยอมพรอ้มลง

นามรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง 

4) 

แผนท่ีแสดง

สถานท่ีซึ่งใช้

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานท่ี

สาํคญับรเิวณ

ใกลเ้คียง

โดยสงัเขปพรอ้ม

ลงนามรบัรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

หนงัสือมอบ

อาํนาจ (ถา้มี) 

พรอ้มปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

สาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชนของ

ผูร้บัมอบอาํนาจ 

(ถา้มี) พรอ้มลง

นามรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) สาํเนาหนงัสือ - 0 1 ฉบบั (ใชใ้นกรณี
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อนญุาตหรือ

หนงัสือรบัรองให้

เป็นผูจ้าํหนา่ย

หรือใหเ้ชา่สินคา้

ดงักลา่วจาก

เจา้ของลิขสิทธ์ิ

ของสินคา้ท่ีขาย

หรือใหเ้ชา่หรือ

สาํเนา

ใบเสรจ็รบัเงิน

ตามประมวล

รษัฎากรหรือ

หลกัฐานการซือ้

ขายจาก

ตา่งประเทศ

พรอ้มลงนาม

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง 

ประกอบพาณิชย

กิจการขายหรือให้

เชา่แผน่ซีดีแถบ

บนัทกึวีดทิศัน์

แผน่วีดทิศันดี์วีดี

หรือแผน่วีดีทศัน์

ระบบดจิิทลั

เฉพาะท่ีเก่ียวกบั

การบนัเทิง) 

8) 

หนงัสือชีแ้จง

ขอ้เท็จจรงิของ

แหลง่ท่ีมาของ

เงินทนุและ

หลกัฐานแสดง

จาํนวนเงินทนุ

หรืออาจมาพบ

เจา้หนา้ท่ีเพ่ือทาํ

บนัทกึถอ้ยคาํ

เก่ียวกบั

ขอ้เท็จจรงิของ

- 1 0 ฉบบั (ใชใ้นกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการคา้อญัมณี

หรือเครื่องประดบั

ซึ่งประดบัดว้ยอญั

มณี) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แหลง่ท่ีมาของ

เงินทนุพรอ้ม

แสดงหลกัฐาน

แสดงจาํนวน

เงินทนุก็ได ้

16.ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คาํขอละ) 

ค่าธรรมเนียม50 บาท 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม30 บาท 

17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนหมายเลขโทรศพัท ์0-3535-2748 หรือ www.banpan.go.th 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกันายกรฐัมนตรีหมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 

1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 

 

 

 

 

วันทีพ่มิพ ์ 28/10/2562 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน อาํเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การแจง้ก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนอาํเภอเสนาจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารท่ี

เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

6.ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอ้บญัญตัิ

ทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอาํนาจตามพระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45วนั 

9.ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจง้ก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 39 ทวิองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลบา้นแพน  

11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูใ้ดจะก่อสรา้งอาคารโดยไมย่ื่นคาํขอรบัใบอนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินก็ไดโ้ดยการแจง้ตอ่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตาม

มาตรา 39 ทวิเม่ือผูแ้จง้ไดด้าํเนินการแจง้แลว้เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งออกใบรบัแจง้ตามแบบท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

กาํหนดเพ่ือเป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้ก่ผูน้ัน้ภายในวนัท่ีไดร้บัแจง้ในกรณีท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพบในภายหลงัวา่ผู้

แจง้ไดแ้จง้ขอ้มลูหรือย่ืนเอกสารไวไ้มถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นมาตรา 39ทวิใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินมีอาํนาจ

สั่งใหผู้แ้จง้มาดาํเนินการแกไ้ขใหถ้กูตอ้งหรือครบถว้นภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีไดร้บัแจง้คาํสั่งดงักล่าวและภายใน 120วนั
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นบัแตว่นัท่ีไดอ้อกใบรบัแจง้ตามมาตรา 39ทวิหรือนบัแตว่นัท่ีเริ่มการก่อสรา้งอาคารตามท่ีไดแ้จง้ไวถ้า้เจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ินไดต้รวจพบวา่การก่อสรา้งอาคารท่ีไดแ้จง้ไวแ้ผนผงับรเิวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการ

คาํนวณของอาคารท่ีไดย่ื้นไวต้ามมาตรา 39ทวิไมถ่กูตอ้งตามบทบญัญัตแิหง่พระราชบญัญตันีิก้ฎกระทรวงหรือ

ขอ้บญัญัตทิอ้งถ่ินท่ีออกตามพระราชบญัญตันีิห้รือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินมีหนงัสือแจง้ขอ้ทกัทว้ง

ใหผู้แ้จง้ตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเรว็ 

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนแจง้ก่อสรา้งอาคารจา่ย

คา่ธรรมเนียมและรบัใบรบั

แจง้ 
 

1 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ

พิจารณาเอกสาร

ประกอบการแจง้ 
 

2 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

ดาํเนินการตรวจสอบการใช้

ประโยชนท่ี์ดนิตาม

กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง

ตรวจสอบสถานท่ีก่อสรา้ง

จดัทาํผงับรเิวณแผนท่ี

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย

อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเชน่ประกาศ

กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภยัในการเดนิอากาศ

7 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เขตปลอดภยัทางทหารฯ

และพรบ.จดัสรรท่ีดนิฯ 
 

4) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและมี

หนงัสือแจง้ผูย่ื้นแจง้ทราบ 
 

21 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 

14.งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแลว้ 15 วนั 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล

ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจง้

ก่อสรา้งอาคาร

ตามท่ีเจา้

พนกังานทอ้งถ่ิน

กาํหนดและ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูแ้จง้ก่อสรา้ง

อาคาร) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กรอกขอ้ความให้

ครบถว้น 

2) 

โฉนดท่ีดนิน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เทา่ตน้ฉบบัทกุ

หนา้พรอ้ม

เจา้ของท่ีดินลง

นามรบัรอง

สาํเนาทกุหนา้

กรณีผูแ้จง้ไมใ่ช่

เจา้ของท่ีดินตอ้ง

มีหนงัสือยินยอม

ของเจา้ของท่ีดนิ

ใหก่้อสรา้ง

อาคารในท่ีดนิ 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูแ้จง้ก่อสรา้ง

อาคาร) 

3) 

ใบอนญุาตใหใ้ช้

ท่ีดนิและ

ประกอบกิจการ

ในนิคม

อตุสาหกรรมหรือ

ใบอนญุาตฯฉบบั

ตอ่อายหุรือ

ใบอนญุาตใหใ้ช้

ท่ีดนิและ

ประกอบกิจการ 

(สว่นขยาย) 

พรอ้มเง่ือนไข

และแผนผงัท่ีดนิ

แนบทา้ย (กรณี

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูแ้จง้ก่อสรา้ง

อาคาร) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อาคารอยูใ่นนิคม

อตุสาหกรรม) 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบ

อาํนาจตอ้งมี

หนงัสือมอบ

อาํนาจตดิอากร

แสตมป์ 30 บาท

พรอ้มสาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชนสาํเนา

ทะเบียนบา้นหรือ

หนงัสือเดนิทาง

ของผูม้อบและ

ผูร้บัมอบอาํนาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูแ้จง้ก่อสรา้ง

อาคาร) 

5) 

บตัรประจาํตวั

ประชาชนและ

สาํเนาทะเบียน

บา้นของผูมี้

อาํนาจลงนาม

แทนนิติบคุคล

ผูร้บัมอบอาํนาจ

เจา้ของท่ีดิน 

(กรณีเจา้ของ

ท่ีดนิเป็นนิติ

บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูแ้จง้ก่อสรา้ง

อาคาร) 

6) 

หนงัสือยินยอม

ใหช้ิดเขตท่ีดนิ

ตา่งเจา้ของ 

(กรณีก่อสรา้ง

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูแ้จง้ก่อสรา้ง

อาคาร) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อาคารชิดเขต

ท่ีดนิ) 

7) 

หนงัสือรบัรอง

ของสถาปนิก

ผูอ้อกแบบพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (ระดบั

วฒุิสถาปนิก) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูอ้อกแบบ) 

8) 

หนงัสือรบัรอง

ของวิศวกร

ผูอ้อกแบบพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(ระดบัวฒุิ

วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูอ้อกแบบ) 

9) 

หนงัสือยินยอม

เป็นผูค้วบคมุงาน

ของวิศวกรผู้

ควบคมุการ

ก่อสรา้งพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูอ้อกแบบ) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(กรณีอาคารท่ี

ตอ้งมีวิศวกร

ควบคมุงาน) 

10) 

หนงัสือยินยอม

เป็นผูค้วบคมุงาน

ของสถาปนิกผู้

ควบคมุการ

ก่อสรา้งพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณี

อาคารท่ีตอ้งมี

สถาปนิกควบคมุ

งาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูอ้อกแบบ) 

11) 

แผนผงับรเิวณ

แบบแปลน

รายการประกอบ

แบบแปลนท่ีมี

ลายมือช่ือพรอ้ม

กบัเขียนช่ือตวั

บรรจงและ

คณุวฒุิท่ีอยูข่อง

สถาปนิกและ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบตาม

กฎกระทรวงฉบบั

ท่ี 10 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูอ้อกแบบ) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(พ.ศ.2528) 

16.ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนหมายเลขโทรศพัท ์0-3535-2748 หรือ www.banpan.go.th 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกันายกรฐัมนตรีหมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 

1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 

 

 

 

 

วันทีพ่มิพ ์ 28/10/2562 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การแจ้งขุดดิน 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนอาํเภอเสนาจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การแจง้ขดุดนิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนอาํเภอเสนาจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารท่ี

เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

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

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดนิพ.ศ. 2543  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 7วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจง้ขดุดนิองคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพน  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1.การขดุดนิท่ีตอ้งแจง้ตอ่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินจะตอ้งมีองคป์ระกอบท่ีครบถว้นดงันี ้

         1.1การดาํเนินการขดุดนินัน้จะตอ้งเป็นการดาํเนินการในทอ้งท่ีท่ีพระราชบญัญัตกิารขดุดนิและถมดนิใชบ้งัคบั

ไดแ้ก่ 

              1) เทศบาล 

113 
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              2) กรุงเทพมหานคร 

              3) เมืองพทัยา 

              4) องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจดัตัง้ขึน้ซึ่งรฐัมนตรีประกาศกาํหนดในราชกิจจา

นเุบกษา 

              5) บรเิวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาใหใ้ชบ้งัคบักฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอาคาร 

              6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง 

              7) ทอ้งท่ีซึ่งรฐัมนตรีประกาศกาํหนดใหใ้ชบ้งัคบัพระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดนิ (ใชก้บักรณีองคก์าร

บรหิารสว่นทอ้งถ่ินซึ่งไมอ่ยูใ่นเขตควบคมุอาคารและไมอ่ยูใ่นเขตผงัเมืองรวม) 

         1.2การดาํเนินการขดุดนิเขา้ลกัษณะตามมาตรา 17แหง่พระราชบญัญตักิารขดุดนิและถมดนิคือประสงคจ์ะทาํการ

ขดุดินโดยมีความลกึจากระดบัพืน้ดนิเกิน 3เมตรหรือมีพืน้ท่ีปากบอ่ดนิเกินหนึ่งหม่ืนตารางเมตรหรือมีความลกึหรือพืน้ท่ี

ตามท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินประกาศกาํหนดโดยการประกาศของเจา้พนกังานทอ้งถ่ินจะตอ้งไมเ่ป็นการกระทาํท่ีขดัหรือ

แยง้กบัพระราชบญัญตัิการขดุดนิและถมดนิพ.ศ. 2543    

     2. การพิจารณารบัแจง้การขดุดนิ 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งออกใบรบัแจง้ตามแบบท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินกาํหนดเพ่ือเป็นหลกัฐานการแจง้ภายใน 7 วนันบั

แตว่นัท่ีไดร้บัแจง้ถา้การแจง้เป็นไปโดยไมถ่กูตอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินแจง้ใหแ้กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีมี

การแจง้ถา้ผูแ้จง้ไมแ่กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีผูแ้จง้ไดร้บัแจง้ใหแ้กไ้ขใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินมีอาํนาจออก

คาํสั่งใหก้ารแจง้เป็นอนัสิน้ผลกรณีถา้ผูแ้จง้ไดแ้กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายในเวลาท่ีกาํหนดใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินออกใบรบัแจง้

ใหแ้ก่ผูแ้จง้ภายใน 3วนันบัแตว่นัท่ีไดร้บัแจง้ท่ีถกูตอ้ง 

 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูแ้จง้ย่ืนเอกสารแจง้การขดุ

ดนิตามท่ีกาํหนดใหเ้จา้

พนกังานทอ้งถ่ินดาํเนินการ

ตรวจสอบขอ้มลู 
 

1 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 5 วนั องคก์ารบรหิาร - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ดาํเนินการตรวจสอบและ

พิจารณา (กรณีถกูตอ้ง) 
 

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินออกใบ

รบัแจง้และแจง้ใหผู้แ้จง้มา

รบัใบรบัแจง้ 
 

1 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 7 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กระทรวงมหาดไท

ย 

0 1 ฉบบั ((กรณีบคุคล

ธรรมดา)) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ฉบบั ((กรณีนิตบิคุคล)) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แผนผงับรเิวณท่ี

ประสงคจ์ะ

ดาํเนินการขดุดนิ 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

แผนผงัแสดงเขต

ท่ีดนิและท่ีดนิ

บรเิวณขา้งเคียง 

- 1 0 ชดุ - 

3) 

แบบแปลน

รายการประกอบ

แบบแปลน 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

โฉนดท่ีดนิน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เทา่ตน้ฉบบัทกุ

หนา้พรอ้ม

เจา้ของท่ีดินลง

นามรบัรอง

สาํเนาทกุหนา้ 

- 0 1 ชดุ (กรณีผูข้ออนญุาต

ไมใ่ชเ่จา้ของท่ีดนิ

ตอ้งมีหนงัสือ

ยินยอมของ

เจา้ของท่ีดินให้

ก่อสรา้งอาคารใน

ท่ีดนิ) 

5) 

หนงัสือมอบ

อาํนาจกรณีให้

บคุคลอ่ืนย่ืนแจง้

การขดุดนิ 

- 1 0 ชดุ - 

6) 

หนงัสือยินยอม

ของเจา้ของท่ีดนิ

กรณีท่ีดินบคุคล

อ่ืน 

- 1 0 ชดุ - 

7) 

รายการคาํนวณ 

(วิศวกร

ผูอ้อกแบบและ

คาํนวณการขดุ

ดนิท่ีมีความลกึ

- 1 0 ชดุ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

จากระดบัพืน้ดนิ

เกิน๓เมตรหรือ

พืน้ท่ีปากบอ่ดนิ

เกิน 10,000 

ตารางเมตรตอ้ง

เป็นผูไ้ดร้บั

ใบอนญุาต

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

สาขาวิศวกรรม

โยธาไมต่ ํ่ากวา่

ระดบัสามญั

วิศวกรกรณีการ

ขดุดินท่ีมีความ

ลกึเกินสงู 20 

เมตรวิศวกร

ผูอ้อกแบบและ

คาํนวณตอ้งเป็น

ผูไ้ดร้บั

ใบอนญุาต

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

สาขาวิศวกรรม

โยธาระดบัวฒุิ

วิศวกร) 

8) 

รายละเอียดการ

ตดิตัง้อปุกรณ์

สาํหรบัวดัการ

เคล่ือนตวัของดนิ 

- 1 0 ชดุ (กรณีการขดุดนิ

ลกึเกิน 20 เมตร) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

9) 

ช่ือผูค้วบคมุงาน 

(กรณีการขดุดนิ

ลกึเกิน 3 เมตร

หรือมีพืน้ท่ีปาก

บอ่ดนิเกิน 

10,000 ตาราง

เมตรหรือมีความ

ลกึหรือมีพืน้ท่ี

ตามท่ีเจา้

พนกังานทอ้งถ่ิน

ประกาศกาํหนด

ผูค้วบคมุงาน

ตอ้งเป็นผูไ้ดร้บั

ใบอนญุาต

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

สาขาวิศวกรรม

โยธา) 

- 1 0 ชดุ - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

ค่าธรรมเนียม500 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนองคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพนโทรศพัท ์0-3535-2748 หรือ www.banpan.go.th 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนผูว้่าราชการจงัหวดั 
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หมายเหตุ(ผา่นศูนยด์าํรงธรรมประจาํจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีพ่มิพ ์ 28/10/2562 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การแจ้งเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน อาํเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การแจง้เคล่ือนยา้ยอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนอาํเภอเสนาจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารท่ี

เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

 พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

6.ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงขอ้บญัญตัิ

ทอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอาํนาจตามพระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45วนั 

9.ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจง้เคล่ือนยา้ยอาคารตามมาตรา 39 ทวิองคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน  

11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:00 น. (มีพกัเทีย่ง) 

12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูใ้ดจะเคล่ือนยา้ยอาคารโดยไมย่ื่นคาํขอรบัใบอนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินก็ไดโ้ดยการแจง้ตอ่เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

ตามมาตรา 39 ทวิเม่ือผูแ้จง้ไดด้าํเนินการแจง้แลว้เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งออกใบรบัแจง้ตามแบบท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

กาํหนดเพ่ือเป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้ก่ผูน้ัน้ภายในวนัท่ีไดร้บัแจง้ในกรณีท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพบในภายหลงัวา่ผู้

แจง้ไดแ้จง้ขอ้มลูหรือย่ืนเอกสารไวไ้มถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นมาตรา 39ทวิใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินมีอาํนาจ

สั่งใหผู้แ้จง้มาดาํเนินการแกไ้ขใหถ้กูตอ้งหรือครบถว้นภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีไดร้บัแจง้คาํสั่งดงักล่าวและภายใน 120วนั
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นบัแตว่นัท่ีไดอ้อกใบรบัแจง้ตามมาตรา 39ทวิหรือนบัแตว่นัท่ีเริ่มการเคล่ือนยา้ยอาคารตามท่ีไดแ้จง้ไวถ้า้เจา้พนกังาน

ทอ้งถ่ินไดต้รวจพบวา่การเคล่ือนยา้ยอาคารท่ีไดแ้จง้ไวแ้ผนผงับรเิวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการ

คาํนวณของอาคารท่ีไดย่ื้นไวต้ามมาตรา๓๙ทวิไมถ่กูตอ้งตามบทบญัญัตแิหง่พระราชบญัญตันีิก้ฎกระทรวงหรือ

ขอ้บญัญัตทิอ้งถ่ินท่ีออกตามพระราชบญัญตันีิห้รือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินมีหนงัสือแจง้ขอ้ทกัทว้ง

ใหผู้แ้จง้ตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเรว็ 

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

แจง้เคล่ือนยา้ยอาคารจา่ย

คา่ธรรมเนียมและรบัใบรบั

แจง้ 
 

1 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ

พิจารณาเอกสาร

ประกอบการแจง้ 
 

2 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

ดาํเนินการตรวจสอบการใช้

ประโยชนท่ี์ดนิตาม

กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง

ตรวจสอบสถานท่ีก่อสรา้ง

จดัทาํผงับรเิวณแผนท่ี

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย

อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเชน่ประกาศ

กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภยัในการเดนิอากาศ

7 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เขตปลอดภยัทางทหารฯ

และพรบ.จดัสรรท่ีดนิฯ 

 
 

4) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและมี

หนงัสือแจง้ผูย่ื้นแจง้ทราบ 

 
 

21 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 

14.งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแลว้ 15 วนั 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล

ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจง้

เคล่ือนยา้ย

อาคารตามท่ีเจา้

พนกังานทอ้งถ่ิน

- 1 0 ชดุ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กาํหนดกรอก

ขอ้ความให้

ครบถว้น 

2) 

โฉนดท่ีดนิน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เทา่ตน้ฉบบัทกุ

หนา้พรอ้ม

เจา้ของท่ีดินลง

นามรบัรอง

สาํเนาทกุหนา้

กรณีผูแ้จง้ไมใ่ช่

เจา้ของท่ีดินตอ้ง

มีหนงัสือยินยอม

ของเจา้ของท่ีดนิ

ใหก่้อสรา้ง

อาคารในท่ีดนิ 

- 0 1 ชดุ - 

3) 

กรณีท่ีมีการมอบ

อาํนาจตอ้งมี

หนงัสือมอบ

อาํนาจตดิอากร

แสตมป์ 30 บาท

พรอ้มสาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชนสาํเนา

ทะเบียนบา้นหรือ

หนงัสือเดนิทาง

ของผูม้อบและ

ผูร้บัมอบอาํนาจ 

- 1 0 ชดุ - 

4) หนงัสือมอบ - 1 0 ชดุ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อาํนาจเจา้ของ

ท่ีดนิ (กรณีผูข้อ

อนญุาตไมใ่ช่

เจา้ของท่ีดิน) 

5) 

สาํเนาบตัร

ประชาชนและ

สาํเนาทะเบียน

บา้นของผูมี้

อาํนาจลงนาม

แทนนิติบคุคล

ผูร้บัมอบอาํนาจ

เจา้ของท่ีดิน 

(กรณีนิติบคุคล

เป็นเจา้ของท่ีดนิ) 

- 0 1 ชดุ - 

6) 

หนงัสือรบัรอง

ของสถาปนิก

ผูอ้อกแบบพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณีท่ี

เป็นอาคารมี

ลกัษณะขนาดอยู่

ในประเภท

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

7) หนงัสือรบัรอง - 1 0 ชดุ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ของวิศวกร

ผูอ้อกแบบพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีท่ีเป็น

อาคารมีลกัษณะ

ขนาดอยูใ่น

ประเภทวิชาชีพ

วิศวกรรม

ควบคมุ) 

8) 

แผนผงับรเิวณ

แบบแปลนและ

รายการประกอบ

แบบแปลน 

- 1 0 ชดุ - 

9) 

รายการคาํนวณ

โครงสรา้งพรอ้ม

ลงลายมือช่ือเลข

ทะเบียนของ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบ 

- 1 0 ชดุ - 

10) 

หนงัสือแสดง

ความยินยอม

ของผูค้วบคมุงาน 

(แบบน. 4) (กรณี

ท่ีเป็นอาคารมี

ลกัษณะขนาดอยู่

ในประเภท

- 1 0 ชดุ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุ) 

 

16.ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนหมายเลขโทรศพัท ์0-3535-2748 หรือ www.banpan.go.th 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกันายกรฐัมนตรีหมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 

1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 

 

วันทีพ่มิพ ์ 28/10/2562 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน อาํเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การแจง้ดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนอาํเภอเสนาจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารท่ี

เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารท่ีมีความสาํคญัดา้นเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ขอ้บญัญัตทิอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอาํนาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร

พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ     45วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจง้ดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิองคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพน  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูใ้ดจะดดัแปลงอาคารโดยไมย่ื่นคาํขอรบัใบอนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินก็ไดโ้ดยการแจง้ตอ่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตาม

มาตรา 39 ทวิเม่ือผูแ้จง้ไดด้าํเนินการแจง้แลว้เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งออกใบรบัแจง้ตามแบบท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

กาํหนดเพ่ือเป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้ก่ผูน้ัน้ภายในวนัท่ีไดร้บัแจง้ในกรณีท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพบในภายหลงัวา่ผู้
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แจง้ไดแ้จง้ขอ้มลูหรือย่ืนเอกสารไวไ้มถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นมาตรา 39ทวิ ทวิใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินมี

อาํนาจสั่งใหผู้แ้จง้มาดาํเนินการแกไ้ขใหถ้กูตอ้งหรือครบถว้นภายใน๗วนันบัแตว่นัท่ีไดร้บัแจง้คาํสั่งดงักล่าวและภายใน

๑๒๐วนันบัแตว่นัท่ีไดอ้อกใบรบัแจง้ตามมาตรา๓๙ทวิหรือนบัแตว่นัท่ีเริ่มการดดัแปลงอาคารตามท่ีไดแ้จง้ไวถ้า้เจา้

พนกังานทอ้งถ่ินไดต้รวจพบวา่การดดัแปลงอาคารท่ีไดแ้จง้ไวแ้ผนผงับรเิวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือ

รายการคาํนวณของอาคารท่ีไดย่ื้นไวต้ามมาตรา๓๙ทวิไม่ถกูตอ้งตามบทบญัญตัแิหง่พระราชบญัญัตนีิก้ฎกระทรวงหรือ

ขอ้บญัญัตทิอ้งถ่ินท่ีออกตามพระราชบญัญตันีิห้รือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินมีหนงัสือแจง้ขอ้ทกัทว้ง

ใหผู้แ้จง้ตามมาตรา๓๙ทวิทราบโดยเร็ว 

 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนแจง้ดดัแปลงอาคารจา่ย

คา่ธรรมเนียมและรบัใบรบั

แจง้ 
 

1 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ

พิจารณาเอกสาร

ประกอบการแจง้ 
 

2 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน

ดาํเนินการตรวจสอบการใช้

ประโยชนท่ี์ดนิตาม

กฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง

ตรวจสอบสถานท่ีก่อสรา้ง

จดัทาํผงับรเิวณแผนท่ี

7 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย

อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งเชน่ประกาศ

กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต

ปลอดภยัในการเดนิอากาศ

เขตปลอดภยัทางทหารฯ

และพรบ.จดัสรรท่ีดนิฯ 

 
 

4) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและมี

หนงัสือแจง้ผูย่ื้นแจง้ทราบ 

 
 

21 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ผา่นการดาํเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแลว้ 15 วนั 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล

ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 
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15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจง้

ดดัแปลงอาคาร

ตามท่ีเจา้

พนกังานทอ้งถ่ิน

กาํหนดและ

กรอกขอ้ความให้

ครบถว้น 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูแ้จง้ดดัแปลง

อาคาร) 

2) 

ใบอนญุาตหรือ

ใบรบัแจง้

ก่อสรา้งอาคาร

เดมิท่ีไดร้บั

อนญุาต 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูแ้จง้ดดัแปลง

อาคาร) 

3) 

โฉนดท่ีดนิน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เทา่ตน้ฉบบัทกุ

หนา้พรอ้ม

เจา้ของท่ีดินลง

นามรบัรอง

สาํเนาทกุหนา้

กรณีผูแ้จง้ไมใ่ช่

เจา้ของท่ีดินตอ้ง

มีหนงัสือยินยอม

ของเจา้ของท่ีดนิ

ใหก่้อสรา้ง

อาคารในท่ีดนิ 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูแ้จง้ดดัแปลง

อาคาร) 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบ

อาํนาจตอ้งมี

หนงัสือมอบ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูแ้จง้ดดัแปลง

อาคาร) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อาํนาจตดิอากร

แสตมป์ 30 บาท

พรอ้มสาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชนสาํเนา

ทะเบียนบา้นหรือ

หนงัสือเดนิทาง

ของผูม้อบและ

ผูร้บัมอบอาํนาจ 

5) 

บตัรประจาํตวั

ประชาชนและ

สาํเนาทะเบียน

บา้นของผูมี้

อาํนาจลงนาม

แทนนิติบคุคล

ผูร้บัมอบอาํนาจ

เจา้ของท่ีดิน 

(กรณีเจา้ของ

ท่ีดนิเป็นนิติ

บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูแ้จง้ดดัแปลง

อาคาร) 

6) 

หนงัสือยินยอม

ใหช้ิดเขตท่ีดนิ

ตา่งเจา้ของ 

(กรณีก่อสรา้ง

อาคารชิดเขต

ท่ีดนิ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูแ้จง้ดดัแปลง

อาคาร) 

7) 

หนงัสือรบัรอง

ของสถาปนิก

ผูอ้อกแบบพรอ้ม

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูอ้อกแบบ) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (ระดบั

วฒุิสถาปนิก) 

8) 

หนงัสือรบัรอง

ของวิศวกร

ผูอ้อกแบบพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(ระดบัวฒุิ

วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูอ้อกแบบ) 

9) 

หนงัสือยินยอม

เป็นผูค้วบคมุงาน

ของวิศวกรผู้

ควบคมุการ

ก่อสรา้งพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีอาคารท่ี

ตอ้งมีวิศวกร

ควบคมุงาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูอ้อกแบบ) 

10) 
หนงัสือยินยอม

เป็นผูค้วบคมุงาน

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูอ้อกแบบ) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ของสถาปนิกผู้

ควบคมุการ

ก่อสรา้งพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณี

อาคารท่ีตอ้งมี

สถาปนิกควบคมุ

งาน) 

11) 

แผนผงับรเิวณ

แบบแปลน

รายการประกอบ

แบบแปลนท่ีมี

ลายมือช่ือพรอ้ม

กบัเขียนช่ือตวั

บรรจงและ

คณุวฒุิท่ีอยูข่อง

สถาปนิกและ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบตาม

กฎกระทรวงฉบบั

ท่ี 10 

(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูอ้อกแบบ) 
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16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนองคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพนหมายเลขโทรศพัท ์0-3535-2748 หรือ 

www.banpan.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 

 

 

 

วันทีพ่มิพ ์ 28/10/2562 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การแจ้งถมดนิ 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนอาํเภอเสนาจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การแจง้ถมดนิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนอาํเภอเสนาจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารท่ี

เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

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

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดนิพ.ศ. 2543  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 7วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจง้ถมดนิองคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพน  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ - 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1.การถมดินท่ีตอ้งแจง้ตอ่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินจะตอ้งมีองคป์ระกอบท่ีครบถว้นดงันี ้

         1.1การดาํเนินการถมดนินัน้จะตอ้งเป็นการดาํเนินการในทอ้งท่ีท่ีพระราชบญัญัตกิารขดุดนิและถมดนิใชบ้งัคบั

ไดแ้ก่ 

              1) เทศบาล 
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              2) กรุงเทพมหานคร 

              3) เมืองพทัยา 

              4) องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจดัตัง้ขึน้ซึ่งรฐัมนตรีประกาศกาํหนดในราชกิจจา

นเุบกษา 

              5) บรเิวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาใหใ้ชบ้งัคบักฎหมายวา่ดว้ยการควบคมุอาคาร 

              6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมือง 

              7) ทอ้งท่ีซึ่งรฐัมนตรีประกาศกาํหนดใหใ้ชบ้งัคบัพระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดนิ (ใชก้บักรณีองคก์าร

บรหิารสว่นทอ้งถ่ินซึ่งไมอ่ยูใ่นเขตควบคมุอาคารและไมอ่ยูใ่นเขตผงัเมืองรวม) 

         1.2การดาํเนินการถมดนิเขา้ลกัษณะตามมาตรา 26 แหง่พระราชบญัญตัิการขดุดนิและถมดนิคือประสงคจ์ะทาํ

การถมดนิโดยมีความสงูของเนินดนิเกินกวา่ระดบัท่ีดนิตา่งเจา้ของท่ีอยูข่า้งเคียงและมีพืน้ท่ีเกิน 2,000 ตารางเมตรหรือมี

พืน้ท่ีเกินกวา่ท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินประกาศกาํหนดซึ่งการประกาศของเจา้พนกังานทอ้งถ่ินจะตอ้งไมเ่ป็นการขดัหรือแยง้

กบัพระราชบญัญัตกิารขดุดินและถมดนิ 

     2. การพิจารณารบัแจง้การถมดนิ 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งออกใบรบัแจง้ตามแบบท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินกาํหนดเพ่ือเป็นหลกัฐานการแจง้ภายใน 7วนันบั

แตว่นัท่ีไดร้บัแจง้ถา้การแจง้เป็นไปโดยไมถ่กูตอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินแจง้ใหแ้กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีมี

การแจง้ถา้ผูแ้จง้ไมแ่กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีผูแ้จง้ไดร้บัแจง้ใหแ้กไ้ขใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินมีอาํนาจออก

คาํสั่งใหก้ารแจง้เป็นอนัสิน้ผลกรณีถา้ผูแ้จง้ไดแ้กไ้ขใหถ้กูตอ้งภายในเวลาท่ีกาํหนดใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินออกใบรบัแจง้

ใหแ้ก่ผูแ้จง้ภายใน 3วนันบัแตว่นัท่ีไดร้บัแจง้ท่ีถกูตอ้ง 

 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูแ้จง้ย่ืนเอกสารแจง้การถม

ดนิตามท่ีกาํหนดใหเ้จา้

พนกังานทอ้งถ่ินดาํเนินการ

ตรวจสอบขอ้มลู 
 

1 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ิน 5 วนั องคก์ารบรหิาร - 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ดาํเนินการตรวจสอบและ

พิจารณา (กรณีถกูตอ้ง) 
 

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินออกใบ

รบัแจง้และแจง้ใหผู้แ้จง้มา

รบัใบรบัแจง้ 
 

1 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 7 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กระทรวงมหาดไท

ย 

0 1 ฉบบั - 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ - 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แผนผงับรเิวณท่ี

ประสงคจ์ะ

ดาํเนินการถมดนิ 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

แผนผงัแสดงเขต

ท่ีดนิและท่ีดนิ

บรเิวณขา้งเคียง 

- 1 0 ชดุ - 

3) 

แบบแปลน

รายการประกอบ

แบบแปลน 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

โฉนดท่ีดนิน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เทา่ตน้ฉบบัทกุ

หนา้พรอ้ม

เจา้ของท่ีดินลง

นามรบัรอง

สาํเนาทกุหนา้ 

- 0 1 ชดุ (กรณีผูข้ออนญุาต

ไมใ่ชเ่จา้ของท่ีดนิ

ตอ้งมีหนงัสือ

ยินยอมของ

เจา้ของท่ีดินให้

ก่อสรา้งอาคารใน

ท่ีดนิ) 

5) 

หนงัสือมอบ

อาํนาจกรณีให้

บคุคลอ่ืนย่ืนแจง้

การถมดนิ 

- 1 0 ชดุ - 

6) 

หนงัสือยินยอม

ของเจา้ของท่ีดนิ

กรณีท่ีดินบคุคล

อ่ืน 

- 1 0 ชดุ - 

7) 

รายการคาํนวณ 

(กรณีการถมดนิ

ท่ีมีพืน้ท่ีของเนิน

ดนิติดตอ่เป็นผืน

เดียวกนัเกิน 

- 1 0 ชดุ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2,000 ตาราง

เมตรและมีความ

สงูของเนินดนิ

ตัง้แต ่2 เมตรขึน้

ไปวิศวกร

ผูอ้อกแบบและ

คาํนวณตอ้งเป็น

ผูไ้ดร้บั

ใบอนญุาตให้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

สาขาวิศวกรรม

โยธาไมต่ ํ่ากวา่

ระดบัสามญั

วิศวกรกรณีพืน้ท่ี

เกิน 2,000 

ตารางเมตรและ

มีความสงูของ

เนินดนิเกิน 5 

เมตรวิศวกร

ผูอ้อกแบบและ

คาํนวณตอ้งเป็น

ผูไ้ดร้บั

ใบอนญุาตให้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

สาขาวิศวกรรม

โยธาระดบัวฒุิ

วิศวกร) 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

8) 

ช่ือผูค้วบคมุงาน 

(กรณีการถมดนิ

ท่ีมีพืน้ท่ีของเนิน

ดนิติดตอ่เป็นผืน

เดียวกนัเกิน 

2,000 ตาราง

เมตรและมีความ

สงูของเนินดนิ

ตัง้แต ่2 เมตรขึน้

ไปตอ้งเป็นผู้

ไดร้บัใบอนญุาต

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

สาขาวิศวกรรม

โยธา) 

- 1 0 ชดุ - 

9) 
ช่ือและท่ีอยูข่องผู้

แจง้การถมดิน 

- 1 0 ชดุ - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

ค่าธรรมเนียม500 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนองคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพนโทรศพัท ์0-3535-2748 หรือ www.banpan.go.th 

หมายเหตุ( 

) 

2) ช่องทางการร้องเรียนผูว้่าราชการจงัหวดั 
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หมายเหตุ(ผา่นศูนยด์าํรงธรรมประจาํจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกัปลดัสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันทีพ่มิพ ์ 28/10/2562 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การแจ้งรือ้ถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน อาํเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การแจง้รือ้ถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนอาํเภอเสนาจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีใหบ้รกิารในสว่นภมูิภาคและสว่นทอ้งถ่ิน (กระบวนงานบรกิารท่ี

เบด็เสรจ็ในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ขอ้บญัญัตทิอ้งถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอาํนาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร

พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 15วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การแจง้รือ้ถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิองคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผูใ้ดจะรือ้ถอนอาคารท่ีมีสว่นสงูเกิน 15เมตรซึ่งอยูห่า่งจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอ้ยกวา่ความสงูของอาคารและ

อาคารท่ีอยูห่า่งจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะนอ้ยกว่า 2เมตรโดยไมย่ื่นคาํขอรบัใบอนญุาตจากเจา้พนกังานทอ้งถ่ินก็ได้

โดยการแจง้ตอ่เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตามมาตรา 39ทวิเม่ือผูแ้จง้ไดด้าํเนินการแจง้แลว้เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตอ้งออกใบรบั
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แจง้ตามแบบท่ีเจา้พนกังานทอ้งถ่ินกาํหนดเพ่ือเป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้ก่ผูน้ัน้ภายในวนัท่ีไดร้บัแจง้ในกรณีท่ีเจา้

พนกังานทอ้งถ่ินตรวจพบในภายหลงัวา่ผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มลูหรือย่ืนเอกสารไวไ้มถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นตามท่ีระบไุวใ้น

มาตรา 39ทวิใหเ้จา้พนกังานทอ้งถ่ินมีอาํนาจสั่งใหผู้แ้จง้มาดาํเนินการแกไ้ขใหถ้กูตอ้งหรือครบถว้นภายใน 7วนันบัแต่

วนัท่ีไดร้บัแจง้คาํสั่งดงักลา่วและภายใน 120วนันบัแตว่นัท่ีไดอ้อกใบรบัแจง้ตามมาตรา 39ทวิหรือนบัแตว่นัท่ีเริ่มการรือ้

ถอนอาคารตามท่ีไดแ้จง้ไวถ้า้เจา้พนกังานทอ้งถ่ินไดต้รวจพบวา่การรือ้ถอนอาคารท่ีไดแ้จง้ไวแ้ผนผงับรเิวณแบบแปลน

รายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคาํนวณของอาคารท่ีไดย่ื้นไวต้ามมาตรา 39ทวิไมถ่กูตอ้งตามบทบญัญัตแิหง่

พระราชบญัญตันีิก้ฎกระทรวงหรือขอ้บญัญตัิทอ้งถ่ินท่ีออกตามพระราชบญัญตัินีห้รือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งใหเ้จา้

พนกังานทอ้งถ่ินมีหนงัสือแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเรว็ 

 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนแจง้รือ้ถอนอาคารจา่ย

คา่ธรรมเนียมและรบัใบรบั

แจง้ 
 

1 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดัพระนคร 

ศรีอยธุยา 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ

พิจารณาเอกสาร

ประกอบการแจง้ 
 

2 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดัพระนคร 

ศรีอยธุยา 

-  

 

การพิจารณา 
 

เจา้พนกังานทอ้งถ่ินตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณารบัรองการแจง้

และมีหนงัสือแจง้ผูย่ื้นแจง้

ทราบ 
 

12 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดัพระนคร 

ศรีอยธุยา 

- 
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ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล

ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจง้รือ้

ถอนอาคาร

ตามท่ีเจา้

พนกังานทอ้งถ่ิน

กาํหนดและ

กรอกขอ้ความให้

ครบถว้น 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูแ้จง้รือ้

ถอนอาคาร) 

2) 

หนงัสือรบัรอง

ของวิศวกร

ผูอ้อกแบบ

ขัน้ตอนและสิ่ง

ปอ้งกนัวสัดหุล่น

ในการรือ้ถอน

อาคาร (กรณี

อาคารมีลกัษณะ

ขนาดอยูใ่น

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูแ้จง้รือ้

ถอนอาคาร) 
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ประเภทวิชาชีพ

ควบคมุ) 

3) 

โฉนดท่ีดนิน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เทา่ตน้ฉบบัทกุ

หนา้พรอ้ม

เจา้ของท่ีดินลง

นามรบัรอง

สาํเนาทกุหนา้

กรณีผูข้อ

อนญุาตไมใ่ช่

เจา้ของท่ีดินตอ้ง

มีหนงัสือยินยอม

ของเจา้ของท่ีดนิ

ใหรื้อ้ถอนอาคาร

ในท่ีดนิ 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูแ้จง้รือ้

ถอนอาคาร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

) 

กรณีท่ีมีการมอบ

อาํนาจตอ้งมี

หนงัสือมอบ

อาํนาจตดิอากร

แสตมป์ 30 บาท

พรอ้มสาํเนาบตัร

ประจาํตวั

ประชาชนสาํเนา

ทะเบียนบา้นหรือ

หนงัสือเดนิทาง

ของผูม้อบและ

ผูร้บัมอบอาํนาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูแ้จง้รือ้

ถอนอาคาร) 

5) 

บตัรประจาํตวั

ประชาชนและ

สาํเนาทะเบียน

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูแ้จง้รือ้

ถอนอาคาร) 
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บา้นของผูมี้

อาํนาจลงนาม

แทนนิติบคุคล

ผูร้บัมอบอาํนาจ

เจา้ของท่ีดิน 

(กรณีเจา้ของ

ท่ีดนิเป็นนิติ

บคุคล) 

6) 

หนงัสือรบัรอง

ของวิศวกร

ผูอ้อกแบบพรอ้ม

สาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(ระดบัวฒุิ

วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูอ้อกแบบ) 

 

หนงัสือยินยอม

เป็นผูค้วบคมุงาน

ของวิศวกรผู้

ควบคมุการรือ้

ถอนพรอ้มสาํเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีอาคารท่ี

ตอ้งมีวิศวกร

ควบคมุงาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูอ้อกแบบ) 

8) 

แผนผงับรเิวณ

แบบแปลน

รายการประกอบ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผูอ้อกแบบ) 
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16. ค่าธรรมเนียม 

 

 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนองคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพนหมายเลขโทรศพัท ์0-3535-2748 หรือ 

www.banpan.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 

 

 

 

 

 

แบบแปลนท่ีมี

ลายมือช่ือพรอ้ม

กบัเขียนช่ือตวั

บรรจงและ

คณุวฒุิท่ีอยูข่อง

สถาปนิกและ

วิศวกร

ผูอ้อกแบบตาม

กฎกระทรวงฉบบั

ท่ี 10 

(พ.ศ.2528) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบับที ่7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติ

ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 
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วันทีพ่มิพ ์ 28/10/2562 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีป้าย 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน อาํเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัชาํระภาษีปา้ย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนอาํเภอเสนาจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีปา้ยพ.ศ. 2510 

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรบัชาํระภาษีปา้ยองคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพน  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 ตามพระราชบญัญัตภิาษีปา้ยพ.ศ. 2510 กาํหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินมีหนา้ท่ีในการรบัชาํระภาษีปา้ย

แสดงช่ือย่ีหอ้หรือเครื่องหมายท่ีใชเ้พ่ือการประกอบการคา้หรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคา้หรือกิจการอ่ืน

เพ่ือหารายไดโ้ดยมีหลกัเกณฑวิ์ธีการและเง่ือนไขดงันี ้

1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรือองคก์ารบรหิารสว่นตาํบล) ประชาสมัพนัธข์ัน้ตอนและวิธีการเสียภาษี 

2. แจง้ใหเ้จา้ของปา้ยทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 
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3. เจา้ของปา้ยย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 

4. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปา้ยและแจง้การประเมินภาษีปา้ย (ภ.ป. 3) 

5. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินรบัชาํระภาษี (เจา้ของปา้ยชาํระภาษีทนัทีหรือชาํระภาษีภายในกาํหนดเวลา) 

6. กรณีท่ีเจา้ของปา้ยชาํระภาษีเกินเวลาท่ีกาํหนด (เกิน 15 วนันบัแตไ่ดร้บัแจง้การประเมิน) ตอ้งชาํระภาษีและเงิน

เพิ่ม 

7. กรณีท่ีผูร้บัประเมิน (เจา้ของปา้ย) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณต์อ่ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินไดภ้ายใน 30 วนันบั

แตไ่ดร้บัแจง้การประเมินเพ่ือใหผู้บ้รหิารทอ้งถ่ินชีข้าดและแจง้ใหผู้เ้สียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายใน

ระยะเวลา 60 วนันบัแตว่นัท่ีไดร้บัอทุธรณต์ามพระราชบญัญตัภิาษีปา้ยพ.ศ. 2510 

8. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ขเพิ่มเตมิไดใ้น

ขณะนัน้ผูร้บัคาํขอและผูย่ื้นคาํขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มกาํหนด

ระยะเวลาใหผู้ย่ื้นคาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิหากผูย่ื้นคาํขอไมด่าํเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ี

กาํหนดผูร้บัคาํขอจะดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคาํขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดาํเนินงานจนกว่าผูย่ื้นคาํขอจะดาํเนินการแกไ้ข

คาํขอหรือ 

ย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 

10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูมื่อเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัคาํขอไดต้รวจสอบคาํขอและรายการเอกสาร

หลกัฐานแลว้ 

เห็นวา่มีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 

11. หนว่ยงานจะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นคาํขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 

10 แหง่ 

พระราชบญัญตัิการอาํนวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้ของปา้ยย่ืนแบบแสดง

รายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 

เพ่ือใหพ้นกังานเจา้หนา้ท่ี

ตรวจสอบความครบถว้น

ถกูตอ้งของเอกสาร

หลกัฐาน 
 

1 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวพัระนครศรี

อยธุยา 

( ระยะเวลา : 1 

วนั (ภายในเดือน

มีนาคมของทกุปี)) 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีพิจารณา

ตรวจสอบรายการปา้ยตาม

แบบแสดงรายการภาษีปา้ย 

(ภ.ป.1) และแจง้การ

ประเมินภาษี 
 

30 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดัพระนคร 

ศรีอยธุยา 

(ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วนันบั

จากวนัท่ีย่ืนแสดง

รายการภาษีปา้ย 

(ภ.ป.1) (ตาม

พระราชบญัญตัิ

วิธีปฏิบตัริาชการ

ทางปกครองพ.ศ. 

2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจา้ของปา้ยชาํระภาษี 
 

15 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดัพระนคร 

ศรีอยธุยา 

( ระยะเวลา : 

ภายใน 15 วนันบั

แตไ่ดร้บัแจง้การ

ประเมิน (กรณี

ชาํระเกิน 15 วนั

จะตอ้งชาํระเงิน

เพิ่มตามอตัราท่ี

กฎหมาย

กาํหนด)) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 46 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจาํตวั กรมการปกครอง 1 1 ชดุ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประชาชนหรือ

บตัรท่ีออกใหโ้ดย

หนว่ยงานของรฐั

พรอ้มสาํเนา 

2) 
ทะเบียนบา้น

พรอ้มสาํเนา 

กรมการปกครอง 1 1 ชดุ - 

3) 

แผนผงัแสดง

สถานท่ีตัง้หรือ

แสดงปา้ย

รายละเอียด

เก่ียวกบัปา้ยวนั

เดือนปีท่ีตดิตัง้

หรือแสดง 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

หลกัฐานการ

ประกอบกิจการ

เชน่สาํเนาใบ

ทะเบียนการคา้

สาํเนาทะเบียน

พาณิชยส์าํเนา

ทะเบียน

ภาษีมลูคา่เพิ่ม 

- 0 1 ชดุ - 

5) 

หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล (กรณีนิติ

บคุคล) พรอ้ม

สาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

6) 

สาํเนา

ใบเสรจ็รบัเงิน

ภาษีปา้ย (ถา้มี)  

- 0 1 ชดุ - 

7) หนงัสือมอบ - 1 0 ฉบบั - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อาํนาจ (กรณี

มอบอาํนาจให้

ดาํเนินการแทน) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มคีา่ธรรมเนยีม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนองคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพนหมายเลขโทรศพัท ์0-3535-2748  หรือ 

www.banpan.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) 1. แบบแจง้รายการเพ่ือเสียภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 2. แบบย่ืนอทุธรณภ์าษีปา้ย (ภ.ป. 4) 

 

 

 

วันทีพ่มิพ ์ 28/10/2562 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยาสถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีโรงเรือนและทีด่นิ 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน อาํเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัชาํระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนอาํเภอเสนาจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัภิาษีโรงเรือนและทีด่นิพ.ศ. 2475 

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรบัชาํระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิองคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

พระราชบญัญตัภิาษีโรงเรือนและท่ีดนิพ.ศ. 2475 กาํหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินมีหนา้ท่ีในการรบัชาํระภาษี

โรงเรือนและท่ีดนิจากทรพัยส์ินท่ีเป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลกูสรา้งอยา่งอ่ืนๆและท่ีดนิท่ีใชต้อ่เน่ืองกบัโรงเรือนหรือสิ่งปลกู

สรา้งอยา่งอ่ืนนัน้โดยมีหลกัเกณฑวิ์ธีการและเง่ือนไขดงันี ้

1. องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน (เทศบาล/องคก์ารบรหิารส่วนตาํบล/เมืองพทัยา) ประชาสมัพนัธข์ัน้ตอนและ 

วิธีการชาํระภาษี 

2. แจง้ใหเ้จา้ของทรพัยส์ินทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการทรพัยส์ิน (ภ.ร.ด.2) 
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3. เจา้ของทรพัยส์ินย่ืนแบบแสดงรายการทรพัยส์ิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกมุภาพนัธ ์

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

5.องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินรบัชาํระภาษี (เจา้ของทรพัยส์ินชาํระภาษีทนัทีหรือชาํระภาษีภายในกาํหนดเวลา) 

6. เจา้ของทรพัยส์ินดาํเนินการชาํระภาษีภายใน 30 วนันบัแตไ่ดร้บัแจง้การประเมินกรณีท่ีเจา้ของทรพัยส์ินชาํระภาษีเกิน

เวลาท่ีกาํหนดจะตอ้งชาํระเงินเพิ่มตามอตัราท่ีกฎหมายกาํหนด 

7. กรณีท่ีผูร้บัประเมิน (เจา้ของทรพัยส์ิน) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณต์อ่ผูบ้รหิารทอ้งถ่ินไดภ้ายใน 15 วนันบั

แตไ่ดร้บัแจง้การประเมินโดยผูบ้รหิารทอ้งถ่ินชีข้าดและแจง้เจา้ของทรพัยส์ินทราบภายใน 30 วนันบัจากวนัท่ีเจา้ของ

ทรพัยส์ินย่ืนอทุธรณ ์(ภ.ร.ด.9) 

8. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ขเพิ่มเตมิไดใ้นขณะนัน้

ผูร้บัคาํขอและผูย่ื้นคาํขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มกาํหนดระยะเวลาใหผู้้

ย่ืนคาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิหากผูย่ื้นคาํขอไมด่าํเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิไดภ้ายในระยะเวลาท่ีกาํหนดผูร้บัคาํขอจะ

ดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคาํขอและยงันบัระยะเวลาดาํเนินงานจนกวา่ผูย่ื้นคาํขอจะดาํเนินการแกไ้ขคาํขอ

หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 

10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูมื่อเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัคาํขอไดต้รวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แลว้เห็นวา่มีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 

11.จะดาํเนินการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นคาํขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ 

 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้ของทรพัยส์ินย่ืนแบบ

แสดงรายการทรพัยส์ิน 

(ภ.ร.ด.2) เพ่ือใหพ้นกังาน

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีพิจารณา

ตรวจสอบรายการทรพัยส์ิน

ตามแบบแสดงรายการ

30 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

( ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วนั

นบัจากวนัท่ีย่ืน
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ทรพัยส์ิน (ภ.ร.ด.2) และ

แจง้การประเมินภาษีให้

เจา้ของทรพัยส์ินดาํเนินการ

ชาํระภาษี 
 

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

แบบแสดง

รายการ

ทรพัยส์ิน 

(ภ.ร.ด.2) (ตาม

พระราชบญัญตัิ

วิธีปฏิบตัิ

ราชการทาง

ปกครองฯ) 

 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 31 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจาํตวั

ประชาชนหรือ

บตัรอ่ืนท่ีออกให้

โดยหนว่ยงาน

ของรฐั 

กรมการปกครอง 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบา้น

พรอ้มสาํเนา 

กรมการปกครอง 1 1 ชดุ - 

3) 

หลกัฐานแสดง

กรรมสิทธ์ิ

โรงเรือนและท่ีดนิ

- 1 1 ชดุ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พรอ้มสาํเนาเชน่

โฉนดท่ีดนิ

ใบอนญุาตปลกู

สรา้งหนงัสือ

สญัญาซือ้ขาย

หรือใหโ้รงเรือนฯ 

4) 

หลกัฐานการ

ประกอบกิจการ

พรอ้มสาํเนาเชน่

ใบทะเบียน

การคา้ทะเบียน

พาณิชยท์ะเบียน

ภาษีมลูคา่เพิ่ม

หรือใบอนญุาต

ประกอบกิจการ

คา้ของฝ่าย

สิ่งแวดลอ้ม

 สญัญา

เชา่อาคาร 

- 1 1 ชดุ - 

5) 

หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคลและงบ

แสดงฐานะ

การเงิน (กรณีนิติ

บคุคล) พรอ้ม

สาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

6) 

หนงัสือมอบ

อาํนาจ (กรณี

มอบอาํนาจให้

ดาํเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 



158 
 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มคีา่ธรรมเนยีม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนองคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพนหมายเลขโทรศพัท ์ 0-3535-2748 หรือ 

www.banpan.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) 1. แบบแจง้รายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคาํรอ้งขอใหพ้ิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดนิ (ภ.ร.ด. 9) 

 

 

 

 

วันทีพ่มิพ ์ 28/10/2562 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยาสถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองคก์รปกครอง

ส่วนท้องถิน่ 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน อาํเภอเสนาจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนอาํเภอเสนาจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศกึษาแหง่ชาตพิ.ศ. 2542 

2) ระเบยีบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยหลกัฐานในการรบันกัเรียนนกัศกึษาเขา้เรียนในสถานศกึษาพ.ศ. 2548 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถ่ินองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลบา้นแพน  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

- การรบันกัเรียนเขา้เรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินเพ่ือเขา้ศกึษาใน

ระดบัชัน้อนบุาลศกึษาปีท่ี 1 จะรบัเดก็ท่ีมีอายยุา่งเขา้ปีท่ี 4 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 3 ปี) หรือจะรบัเดก็ท่ีมีอายยุ่าง

เขา้ปีท่ี 5 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 2 ปี) ท่ีอยูใ่นเขตพืน้ท่ีบรกิารขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินทกุคนโดยไมมี่การสอบ

วดัความสามารถทางวิชาการหากกรณีท่ีมีเดก็มาสมคัรเรียนไมเ่ตม็ตามจาํนวนท่ีกาํหนดองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน
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สามารถพิจารณารบัเด็กนอกเขตพืน้ท่ีบริการไดแ้ตห่ากกรณีท่ีมีเดก็มาสมคัรเรียนเกินกวา่จาํนวนท่ีกาํหนดใหใ้ชวิ้ธีการจบั

ฉลากหรือการวดัความสามารถดา้นวิชาการไดต้ามความเหมาะสมทัง้นีต้ามท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินจะประกาศ

กาํหนด 

 

- องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตรวจสอบรายช่ือเดก็ท่ีมีอายถึุงเกณฑก์ารศกึษาก่อนประถมศกึษาและประกาศรายละเอียด

เก่ียวกบัการสง่เดก็เขา้เรียนในสถานศกึษาปิดไวณ้สาํนกังานองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินและสถานศกึษาพรอ้มทัง้มี

หนงัสือแจง้ใหผู้ป้กครองของเดก็ทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศกึษาท่ีเดก็จะเขา้เรียน 1 ปี 

 

- องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินและสถานศกึษาแจง้ประชาสมัพนัธร์ายละเอียดหลกัเกณฑก์ารรบัสมคัรนกัเรียนให้

ผูป้กครองทราบระหว่างเดือนกมุภาพนัธ ์- เมษายนของปีการศกึษาท่ีเด็กจะเขา้เรียน 

 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 8 วนั 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูป้กครองย่ืนเอกสาร

หลกัฐานการสมคัรเพ่ือสง่

เดก็ 

เขา้เรียนในสถานศกึษาตาม

วนัเวลาและสถานท่ีท่ี

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน

ประกาศกาํหนด 

 
 

1 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุย

า 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารบัเด็กเขา้

เรียน 
 

7 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดัพระนคร 

ศรีอยธุยา 

- 
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14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 

สตูบิตัรนกัเรียน

ผูส้มคัร 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (บดิามารดา

หรือผูป้กครอง

ของนกัเรียนลง

นามรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง) 

2) 

ทะเบียนบา้นของ

นกัเรียนบดิา

มารดาหรือ

ผูป้กครอง 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (บดิามารดา

หรือผูป้กครอง

ของนกัเรียนลง

นามรบัรอง

สาํเนาถกูตอ้ง) 

3) 

ใบเปล่ียนช่ือ 

(กรณีมีการ

เปล่ียนช่ือ) 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั - 

4) 

รูปถ่ายของ

นกัเรียนผูส้มคัร

ขนาดตามท่ี

องคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถ่ินหรือ

สถานศกึษา

กาํหนด 

- 3 0 ฉบบั - 

5) 

กรณีไมมี่สตูบิตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไมมี่สตูิ

บตัรใหใ้ช้

เอกสาร

ดงัตอ่ไปนีแ้ทน 

(1) หนงัสือ
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

รบัรองการเกิด

หรือหลกัฐานท่ี

ทางราชการ

ออกใหใ้น

ลกัษณะ

เดียวกนั 

(2) หากไมมี่

เอกสารตาม (1) 

ใหบ้ดิามารดา

หรือผูป้กครอง

ทาํบนัทึกแจง้

ประวตัิบคุคล

ตามแบบฟอรม์

ท่ีทางองคก์ร

ปกครองสว่น

ทอ้งถ่ินกาํหนด 

) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มคีา่ธรรมเนยีม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียนองคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพนหมายเลขโทรศพัท ์0-3535-2748 www.banpan.go.th 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่

1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุติกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูม่ือการกรอก 
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วันทีพ่มิพ ์ 28/10/2562 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยาสถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยืน่คาํขอรับเงนิเบีย้ความพกิาร 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน อาํเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและย่ืนคาํขอรบัเงินเบีย้ความพิการ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนอาํเภอเสนาจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึน้ทะเบียน  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงนิเบีย้ความพกิารใหค้นพกิารของอปท.พ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การลงทะเบียนและย่ืนคาํขอรบัเงินเบีย้ความพิการอบต.บา้นแพน  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทกุปี) 

12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารจา่ยเงินเบีย้ความพิการใหค้นพิการของอปท. 

 พ.ศ.2553 กาํหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีใหค้นพิการลงทะเบียนและย่ืนคาํขอรบัเงินเบีย้ความพิการ 

 ในปีงบประมาณถดัไปณท่ีทาํการองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินท่ีตนมีภมูิลาํเนาหรือสถานท่ีท่ีองคก์รปกครองสว่น

ทอ้งถ่ินกาํหนด 

 หลกัเกณฑ ์

ผูมี้สิทธิจะไดร้บัเงินเบีย้ความพิการตอ้งเป็นผูมี้คณุสมบตัแิละไมมี่ลกัษณะตอ้งหา้มดงัตอ่ไปนี ้
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 1. มีสญัชาตไิทย 

 2. มีภมูิลาํเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตามทะเบียนบา้น 

 3.มีบตัรประจาํตวัคนพิการตามกฎหมายวา่ดว้ยการสง่เสรมิการคณุภาพชีวิตคนพิการ 

 4.ไมเ่ป็นบคุคลซึ่งอยูใ่นความอปุการของสถานสงเคราะหข์องรฐั 

ในการย่ืนคาํขอลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ความพิการคนพิการหรือผูด้แูลคนพิการจะตอ้งแสดงความประสงคข์อรบัเงินเบีย้

ความพิการโดยรบัเงินสดดว้ยตนเองหรือโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผูด้แูลคนพิการผูแ้ทนโดย

ชอบธรรมผูพ้ิทกัษผ์ูอ้นบุาลแลว้แตก่รณี 

ในกรณีท่ีคนพิการเป็นผูเ้ยาวซ์ึ่งมีผูแ้ทนโดยชอบคนเสมือนไรค้วามสามารถหรือคนไรค้วามสามารถใหผู้แ้ทนโดยชอบ

ธรรมผูพ้ิทกัษห์รือผูอ้นบุาลแลว้แตก่รณีย่ืนคาํขอแทนโดยแสดงหลกัฐานการเป็นผูแ้ทนดงักลา่ว 

 วิธีการ 

    1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรบัเงินเบีย้ความพิการในปีงบประมาณถดัไปใหค้นพิการหรือผูด้แูลคนพิการผูแ้ทนโดยชอบ

ธรรมผูพ้ิทกัษผ์ูอ้นบุาลแลว้แตก่รณีย่ืนคาํขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินณสถานท่ี

และภายในระยะเวลาท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินประกาศกาํหนด 

    2.กรณีคนพิการท่ีไดร้บัเงินเบีย้ความพิการจากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินในปีงบประมาณท่ีผา่นมาใหถื้อวา่เป็นผูไ้ด้

ลงทะเบียนและย่ืนคาํขอรบัเบีย้ความพิการตามระเบียบนีแ้ลว้ 

    3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิไดร้บัเบีย้ความพิการไดย้า้ยท่ีอยูแ่ละยงัประสงคป์ระสงคจ์ะรบัเงินเบีย้ความพิการตอ้งไปแจง้

ตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินแหง่ใหมท่ี่ตนยา้ยไป 

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท่ี้ประสงคจ์ะขอรบัเบีย้

ความพิการใน

ปีงบประมาณถดัไปหรือ

ผูร้บัมอบอาํนาจย่ืนคาํขอ

พรอ้มเอกสารหลกัฐานและ

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบคาํรอ้ง

ขอลงทะเบียนและเอกสาร

หลกัฐานประกอบ 
 

20 นาที องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดัพระนคร 

ศรีอยธุยา 

- 

2) 
การพิจารณา 
 

ออกใบรบัลงทะเบียนตาม

แบบย่ืนคาํขอลงทะเบียนให้

10 นาที องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ผูข้อลงทะเบียน 
 

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดัพระนคร 

ศรีอยธุยา 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 นาที 

14.งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจาํตวัคน

พิการตาม

กฎหมายวา่ดว้ย

การสง่เสรมิการ

คณุภาพชีวิตคน

พิการพรอ้ม

สาํเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบา้น

พรอ้มสาํเนา 

กรมการปกครอง 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงิน

ฝากธนาคาร

พรอ้มสาํเนา 

(กรณีท่ีผูข้อรบั

เงินเบีย้ความ

พิการประสงค์

ขอรบัเงินเบีย้ยงั

ชีพผูส้งูอายผุา่น

ธนาคาร) 

- 1 1 ชดุ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) 

บตัรประจาํตวั

ประชาชนหรือ

บตัรอ่ืนท่ีออก

โดยหนว่ยงาน

ของรฐัท่ีมีรูปถ่าย

พรอ้มสาํเนาของ

ผูด้แูลคนพิการ

ผูแ้ทนโดยชอบ

ธรรมผูพ้ิทกัษผ์ู้

อนบุาลแลว้แต่

กรณี (กรณีย่ืนคาํ

ขอแทน) 

- 1 1 ชดุ - 

5) 

สมดุบญัชีเงิน

ฝากธนาคาร

พรอ้มสาํเนาของ

ผูด้แูลคนพิการ

ผูแ้ทนโดยชอบ

ธรรมผูพ้ิทกัษผ์ู้

อนบุาลแลว้แต่

กรณี (กรณีท่ีคน

พิการเป็นผูเ้ยาว์

ซึ่งมีผูแ้ทนโดย

ชอบคนเสมือนไร้

ความสามารถ

หรือคนไร้

ความสามารถให้

ผูแ้ทนโดยชอบ

ธรรมผูพ้ิทกัษ์

หรือผูอ้นบุาล

- 1 1 ชดุ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แลว้แตก่รณีการ

ย่ืนคาํขอแทน

ตอ้งแสดง

หลกัฐานการเป็น

ผูแ้ทนดงักลา่ว) 

16.ค่าธรรมเนียม 

ไม่มคีา่ธรรมเนยีม 

17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนหมายเลขโทรศพัท ์0-3535-2748 หรือ www.banpan.go.th 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกันายกรฐัมนตรีหมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 

1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคาํขอลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ความพิการ 

 

 

 

วันทีพ่มิพ ์ 28/10/2562 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยาสถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยืน่คาํขอรับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ: องคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน อาํเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและย่ืนคาํขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอาย ุ

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนอาํเภอเสนาจงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึน้ทะเบียน  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงนิเบีย้ยงัชีพผูสู้งอายขุองอปท.พ.ศ. 2552 

6.ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7.พืน้ทีใ่ห้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9.ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10.ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การลงทะเบียนและย่ืนคาํขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายอุงคก์ารบริหารสว่นตาํบลบา้น

แพน  

11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทกุปี) 

12.หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยืน่คาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารจา่ยเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายขุององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินพ.ศ. 

2552 กาํหนดใหภ้ายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีใหผู้ท่ี้จะมีอายคุรบหกสิบปีบริบรูณข์ึน้ไปในปีงบประมาณถดัไปและมี

คณุสมบตัคิรบถว้นมาลงทะเบียนและย่ืนคาํขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายดุว้ยตนเองตอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินท่ีตนมี

ภมูิลาํเนาณสาํนกังานขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินกาํหนด 

 หลกัเกณฑ ์
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    1.มีสญัชาตไิทย 

    2.มีภมูิลาํเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินตามทะเบียนบา้น 

    3.มีอายหุกสิบปีบริบรูณข์ึน้ไปซึ่งไดล้งทะเบียนและย่ืนคาํขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุอ่องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน 

    4.ไมเ่ป็นผูไ้ดร้บัสวสัดกิารหรือสิทธิประโยชนอ่ื์นใดจากหนว่ยงานภาครฐัรฐัวิสาหกิจหรือองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ิน

ไดแ้ก่ผูร้บับาํนาญเบีย้หวดับาํนาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลกัษณะเดียวกนัผูส้งูอายท่ีุอยูใ่นสถานสงเคราะหข์องรฐัหรือ

องคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินผูไ้ดร้บัเงินเดือนคา่ตอบแทนรายไดป้ระจาํหรือผลประโยชนอ์ยา่งอ่ืนท่ีรฐัหรือองคก์รปกครอง

สว่นทอ้งถ่ินจดัใหเ้ป็นประจาํยกเวน้ผูพ้ิการและผูป่้วยเอดสต์ามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ดว้ยการจา่ยเงินสงเคราะห์

เพ่ือการยงัชีพขององคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินพ.ศ. 2548 

ในการย่ืนคาํขอรบัลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายผุูส้งูอายจุะตอ้งแสดงความประสงคข์อรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายุ

โดยวิธีใดวิธีหนึ่งดงัตอ่ไปนี ้

       1.รบัเงินสดดว้ยตนเองหรือรบัเงินสดโดยบคุคลท่ีไดร้บัมอบอาํนาจจากผูมี้สิทธิ 

       2.โอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามผูมี้สิทธิหรือโอนเงินเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารในนามบคุคลท่ีไดร้บัมอบ

อาํนาจจากผูมี้สิทธิ 

 วิธีการ 

     1.ผูท่ี้จะมีสิทธิรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายใุนปีงบประมาณถดัไปย่ืนคาํขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานตอ่องคก์ร

ปกครองสว่นทอ้งถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินประกาศกาํหนดดว้ยตนเองหรือมอบ

อาํนาจใหผู้อ่ื้นดาํเนินการได ้

     2.กรณีผูส้งูอายท่ีุไดร้บัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายจุากองคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินในปีงบประมาณท่ีผ่านมาใหถื้อว่าเป็นผู้

ไดล้งทะเบียนและย่ืนคาํขอรบัเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุามระเบียบนีแ้ลว้ 

     3.กรณีผูส้งูอายท่ีุมีสิทธิไดร้บัเบีย้ยงัชีพยา้ยท่ีอยูแ่ละยงัประสงคจ์ะรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอายตุอ้งไปแจง้ตอ่องคก์ร

ปกครองสว่นทอ้งถ่ินแหง่ใหมท่ี่ตนยา้ยไป 

13.ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผูท่ี้ประสงคจ์ะขอรบัเบีย้ยงั

ชีพผูส้งูอายใุน

ปีงบประมาณถดัไปหรือ

ผูร้บัมอบอาํนาจย่ืนคาํขอ

พรอ้มเอกสารหลกัฐานและ

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบคาํรอ้ง

20 นาที องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

- 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ขอลงทะเบียนและเอกสาร

หลกัฐานประกอบ 
 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรบัลงทะเบียนตาม

แบบย่ืนคาํขอลงทะเบียนให ้

ผูข้อลงทะเบียนหรือผูร้บั

มอบอาํนาจ 

 
 

10 นาที องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 นาที 

14.งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจาํตวั

ประชาชนหรือ

บตัรอ่ืนท่ีออกให้

โดยหนว่ยงาน

ของรฐัท่ีมีรูปถ่าย

พรอ้มสาํเนา 

กรมการปกครอง 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบา้น

พรอ้มสาํเนา 

กรมการปกครอง 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงิฝาก

ธนาคารพรอ้ม

สาํเนา (กรณีท่ีผู้

ขอรบัเงินเบีย้ยงั

ชีพผูป้ระสงค์

- 1 1 ชดุ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ขอรบัเงินเบีย้ยงั

ชีพผูส้งูอายุ

ประสงคข์อรบั

เงินเบีย้ยงัชีพ

ผูส้งูอายผุา่น

ธนาคาร) 

4) 

หนงัสือมอบ

อาํนาจ (กรณี

มอบอาํนาจให้

ดาํเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

บตัรประจาํตวั

ประชาชนหรือ

บตัรอ่ืนท่ีออกให้

โดยหนว่ยงาน

ของรฐัท่ีมีรูปถ่าย

พรอ้มสาํเนาของ

ผูร้บัมอบอาํนาจ 

(กรณีมอบ

อาํนาจให้

ดาํเนินการแทน) 

- 1 1 ชดุ - 

6) 

สมดุบญัชีเงิฝาก

ธนาคารพรอ้ม

สาํเนาของผูร้บั

มอบอาํนาจ 

(กรณีผูข้อรบัเงิน

เบีย้ยงัชีพผู้

ประสงคข์อรบั

เงินเบีย้ยงัชีพ

ผูส้งูอายปุระสงค์

- 1 1 ชดุ - 
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ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ขอรบัเงินเบีย้ยงั

ชีพผูส้งูอายผุา่น

ธนาคารของผูร้บั

มอบอาํนาจ) 

16.ค่าธรรมเนียม 

ไม่มคีา่ธรรมเนยีม 

17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนหมายเลขโทรศพัท ์0-3535-2748 หรือ www.banpan.go.th 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

18.ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคาํขอลงทะเบียนรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอาย ุ

 

 

 

วันทีพ่มิพ ์ 28/10/2562 

สถานะ รออนมุตัขิัน้ท่ี 2 โดยสาํนกังาน

ก.พ.ร. (OPDC) 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยาสถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีบาํรุงท้องที่ 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ:องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพน อาํเภอเสนา จงัหวดัพระนครศรีอยธุยา 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:การรบัชาํระภาษีบาํรุงทอ้งท่ี 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สาํนกับรหิารการปกครองทอ้งท่ี 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบรกิารท่ีเบ็ดเสรจ็ในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รบัแจง้  

5. กฎหมายทีใ่ห้อาํนาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญตัภิาษีบาํรงทุอ้งทีพ่.ศ.2508 

 

6. ระดับผลกระทบ: บรกิารทั่วไป  

7. พืน้ที่ให้บริการ: ทอ้งถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่าํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาทีก่าํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี่ยต่อเดอืน0  

 จาํนวนคาํขอทีม่ากทีสุ่ด 0  

 จาํนวนคาํขอทีน้่อยทีสุ่ด 0  

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  การรบัชาํระภาษีบาํรุงทอ้งท่ีองคก์ารบรหิารส่วนตาํบลบา้นแพน  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที่ให้บริการองค์การบริหารสว่นตาํบลบา้นแพน/ตดิต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถงึวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกาํหนด) ตัง้แตเ่วลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

  

 

12. หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข(ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

พระราชบญัญตัภิาษีบาํรุงทอ้งท่ีพ.ศ. 2508 กาํหนดใหอ้งคก์รปกครองสว่นทอ้งถ่ินมีหนา้ท่ีในการรบัชาํระภาษีบาํรุงทอ้งท่ี

โดยมีหลกัเกณฑแ์ละ่ขัน้ตอนดงันี ้

 1. การตดิตอ่ขอชาํระภาษีบาํรุงทอ้งท่ี 

 

 1.1 การย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดนิกรณีผูท่ี้เป็นเจา้ของท่ีดนิในวนัท่ี 1 มกราคมของปีท่ีมีการตีราคาปานกลางท่ีดิน 
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 (1) ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีหรือเจา้ของท่ีดินย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดนิ (ภบท.5) พรอ้มดว้ยหลกัฐานท่ีตอ้งใชต้อ่เจา้พนกังาน

ประเมินภายในเดือนมกราคมของปีท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดิน 

 

 (2) เจา้พนกังานประเมินจะทาํการตรวจอสบและคาํนวณคา่ภาษีแลว้แจง้การประเมินใหผู้มี้หนา้ท่ีเสียภาษีหรือเจา้ของ

ท่ีดนิทราบว่าจะตอ้งเสียภาษีเป็นจาํนวนเทา่ใดภายในเดือนมีนาคม 

 

 (3) ผูมี้หนา้ท่ีเสียภาษีหรือเจา้ของท่ีดินจะตอ้งเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทกุปีเวน้แตก่รณีไดร้บัใบแจง้การ

ประเมินหลงัเดือนมีนาคมตอ้งชาํระภาษีภายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีไดร้บัแจง้การประเมิน 

 

 1.2 การย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดนิกรณีเป็นเจา้ของท่ีดนิรายใหมห่รือจาํนวนเนือ้ท่ีดนิเดมิเปล่ียนแปลงไป 

 

 (1) เจา้ของท่ีดนิย่ืนคาํรอ้งตามแบบภบท.5 หรือภบท.8 แลว้แตก่รณีพรอ้มดว้ยหลกัฐานตอ่เจา้พนกังานประเมินภายใน

กาํหนด 30 วนันบัแตว่นัไดร้บัโอนหรือมีการเปล่ียนแปลง 

 

 (2) เม่ือเจา้หนา้ท่ีไดร้บัแบบแลว้จะออกใบรบัไวใ้หเ้ป็นหลกัฐาน 

 

 (3) เจา้พนกังานประเมินจะแจง้ใหเ้จา้ของท่ีดินทราบวา่จะตอ้งเสียภาษีในปีตอ่ไปจาํนวนเทา่ใด 

 

 1.3 การย่ืนแบบแสดงรายการท่ีดนิกรณีเปล่ียนแปลงการใชท่ี้ดนิอนัเป็นเหตใุหก้ารลดหย่อนเปล่ียนแปลงไปหรือมีเหตุ

อยา่งอ่ืนทาํใหอ้ตัราภาษีบาํรุงทอ้งท่ีเปล่ียนแปลงไป 

 

 (1) เจา้ของท่ีดนิย่ืนคาํรอ้งตามแบบภบท.8 พรอ้มดว้ยหลกัฐานตอ่เจา้พนกังานประเมินภายในกาํหนด 30 วนันบัแตว่นัท่ี

มีการเปล่ียนแปลงการใชท่ี้ดิน 

 

 (2) เม่ือเจา้หนา้ท่ีไดร้บัแบบแลว้จะออกใบรบัไวใ้หเ้ป็นหลกัฐาน 

 

 (3) เจา้พนกังานประเมินจะแจง้ใหเ้จา้ของท่ีดินทราบวา่จะตอ้งเสียภาษีในปีตอ่ไปจาํนวนเทา่ใด 

 

 (4) การขอชาํระภาษีบาํรุงทอ้งท่ีในปีถดัไปจากปีท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดนิใหผู้ร้บัประเมินนาํ

ใบเสรจ็รบัเงินของปีก่อนพรอ้มกบัเงินไปชาํระภายในเดือนเมษายนของทกุปี 
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 2. กรณีเจา้ของท่ีดินไมเ่ห็นพอ้งดว้ยกบัราคาปานกลางท่ีดนิหรือเม่ือไดร้บัแจง้การประเมินภาษีบาํรุงทอ้งท่ีแลว้เห็นวา่

การประเมินนัน้ไมถ่กูตอ้งมีสิทธิอทุธรณต์อ่ผูว้่าราชการจงัหวดัไดโ้ดยย่ืนอทุธรณผ์า่นเจา้พนกังานประเมินภายใน 30 วนั

นบัแตว่นัท่ีประกาศราคาปานกลางท่ีดินหรือวนัท่ีไดร้บัการแจง้ประเมินแลว้แตก่รณี 

 

  3. กรณีคาํขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูตอ้งหรือไมค่รบถว้นและไมอ่าจแกไ้ขเพิ่มเตมิไดใ้น

ขณะนัน้ผูร้บัคาํขอและผูย่ื้นคาํขอจะตอ้งลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนัพรอ้มกาํหนด

ระยะเวลาใหผู้ย่ื้นคาํขอดาํเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิหากผูย่ื้นคาํขอไมด่าํเนินการแกไ้ข/เพิ่มเตมิไดภ้ายในระยะเวลาท่ี

กาํหนดผูร้บัคาํขอจะดาํเนินการคืนคาํขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 4. พนกังานเจา้หนา้ท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคาํขอและยงันบัระยะเวลาดาํเนินงานจนกวา่ผูย่ื้นคาํขอจะดาํเนินการแกไ้ขคาํขอ

หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถว้นตามบนัทึกสองฝ่ายนัน้เรียบรอ้ยแลว้ 

 5. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคูมื่อเริ่มนบัหลงัจากเจา้หนา้ท่ีผูร้บัคาํขอไดต้รวจสอบคาํขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แลว้เห็นวา่มีความครบถว้นตามท่ีระบไุวใ้นคูมื่อประชาชน 

 6. จะดาํเนินการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้ย่ื้นคาํขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแลว้เสรจ็ 

 

 

 

13. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจา้ของทรพัยส์ินย่ืนแบบ

แสดงรายการทรพัยส์ิน 

(ภบท.5 หรือภบท.8) เพ่ือให้

พนกังานเจา้หนา้ท่ี

ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา 

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 

 

2) 

การพจิารณา 
 

พนกังานเจา้หนา้ท่ีพิจารณา

ตรวจสอบรายการทรพัยส์ิน

ตามแบบแสดงรายการ 

(ภบท.5 หรือภบท.8) และ

แจง้การประเมินภาษีให้

30 วนั องคก์ารบรหิาร

สว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนา 

จงัหวดั

พระนครศรีอยธุยา 
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ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เจา้ของทรพัยส์ินดาํเนินการ

ชาํระภาษี 
 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 31 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดข้ันตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดาํเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยืน่คาํขอ 

15.1) เอกสารยนืยันตวัตนทีอ่อกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยนืยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจาํตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (พรอ้มลงนาม

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง) 

2) 

สาํเนาทะเบียน

บา้น 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (พรอ้มลงนาม

รบัรองสาํเนา

ถกูตอ้ง) 

3) 
หนงัสือรบัรองนิติ

บคุคล 

- 1 1 ชดุ (กรณีเป็นนิติ

บคุคล) 

 

15.2) เอกสารอื่น ๆ สาํหรับยืน่เพิม่เตมิ 

ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

หลกัฐานแสดง

กรรมสิทธ์ิท่ีดิน

เชน่โฉนดท่ีดนิ , 

น.ส.3 

- 1 1 ชดุ - 

2) หนงัสือมอบ - 1 0 ฉบบั (กรณีมอบอาํนาจ
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ที ่
รายการเอกสาร

ยืน่เพิม่เตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อาํนาจ ใหด้าํเนินการ

แทน) 

3) 

ใบเสรจ็หรือ

สาํเนาใบเสรจ็

การชาํระคา่ภาษี

บาํรุงทอ้งท่ีของปี

ก่อน 

- 1 1 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไมมี่คา่ธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้นแพนหมายเลขโทรศพัท ์0-3535-2748 หรือ www.banpan.go.th 

2) ศนูยบ์รกิารประชาชนสาํนกันายกรฐัมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พษิณโุลกเขตดสุิตกทม. 10300) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 

 

วันทีพ่มิพ ์ 28/10/2562 

สถานะ เผยแพรคู่มื่อบนเว็บไซตแ์ลว้ 

จัดทาํโดย องคก์ารบรหิารสว่นตาํบลบา้น

แพนอาํเภอเสนาจงัหวดั

พระนครศรีอยธุยาสถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 

เผยแพร่โดย - 
 


