
คู่มือสาํหรับประชาชน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี
 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื�อกระบวนงาน:การขออนญุาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงาน

บริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พื 2นที�ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522       ,         
กฏกระทรวงข้อบญัญัตท้ิองถิ
นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที
ออกโดยอาศยัอํานาจตาม
พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45  วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขออนญุาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
21/05/2558 14:43  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา หมู่ที� 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดั

กระบี� 81120 โทรศพัท์/โทรสาร 075-702600  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั4งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

 
 
 



 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถิ
นโดยเจ้าพนกังานท้องถิ
นต้องตรวจพิจารณา
และออกใบอนญุาตหรือมีหนงัสือแจ้งคําสั
งไมอ่นญุาตพร้อมด้วยเหตผุลให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบภายใน 45วนั
นบัแตว่นัที
ได้รับคําขอในกรณีมีเหตจํุาเป็นที
เจ้าพนกังานท้องถิ
นไมอ่าจออกใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมีคําสั
งไม่
อนญุาตได้ภายในกําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไมเ่กิน 2คราวคราวละไมเ่กิน 45วนัแตต้่องมีหนงัสือ
แจ้งการขยายเวลาและเหตจํุาเป็นแตล่ะคราวให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบก่อนสิ Eนกําหนดเวลาหรือตามที
ได้ขยาย
เวลาไว้นั Eนแล้วแตก่รณี 
 
13. ขั 2นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื
นคําขออนญุาตก่อสร้าง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วนั -  

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั -  

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ดําเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที
ดนิตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที
ก่อสร้าง
จดัทําผงับริเวณแผนที

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อื
นที
เกี
ยวข้องเชน่ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื
องเขต
ปลอดภยัในการเดนิอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที
ดนิฯ 
 

7 วนั -  



ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนญุาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 
 

35 วนั -  

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 วนั 
 
14. งานบริการนี 2ผ่านการดาํเนินการลดขั2นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Eนตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนญุาตก่อสร้าง
อาคาร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

โฉนดที+ดนิน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้าพร้อม
เจ้าของที+ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทกุหน้า
กรณีผู้ขอ
อนญุาตไมใ่ช่
เจ้าของที+ดินต้อง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจ้าของที+ดนิ
ให้ก่อสร้าง
อาคารในที+ดนิ 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

3) 

ใบอนญุาตให้ใช้
ที+ดนิและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อตุสาหกรรมหรือ
ใบอนญุาตฯฉบบั
ตอ่อายหุรือ
ใบอนญุาตให้ใช้
ที+ดนิและ
ประกอบกิจการ 
(สว่นขยาย) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พร้อมเงื+อนไข
และแผนผงัที+ดนิ
แนบท้าย (กรณี
อาคารอยูใ่นนิคม
อตุสาหกรรม) 

4) 

กรณีที+มีการมอบ
อํานาจต้องมี
หนงัสือมอบ
อํานาจตดิอากร
แสตมป์๓๐บาท
พร้อมสําเนาบตัร
ประจําตวั
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนงัสือเดนิทาง
ของผู้มอบและ
ผู้ รับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

5) 

บตัรประจําตวั
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้ มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบคุคล
ผู้ รับมอบอํานาจ
เจ้าของที+ดิน 
(กรณีเจ้าของ
ที+ดนิเป็นนิติ
บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

6) 
หนงัสือยินยอม
ให้ชิดเขตที+ดนิ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ตา่งเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขต
ที+ดนิ) 

7) 

หนงัสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีที+
เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

8) 

หนงัสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีที+เป็น
อาคารมีลกัษณะ
ขนาดอยูใ่น
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรม

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ควบคมุ) 

9) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที+มี
ลายมือชื+อพร้อม
กบัเขียนชื+อตวั
บรรจงและ
คณุวฒุิที+อยูข่อง
สถาปนิกและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที+ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

10) 

รายการคํานวณ
โครงสร้างแผน่
ปกระบชืุ+อ
เจ้าของอาคารชื+อ
อาคารสถานที+
ก่อสร้างชื+อ
คณุวฒุิที+อยูข่อง
วิศวกรผู้ คํานวณ
พร้อมลงนามทกุ
แผน่          (กรณี
อาคารสาธารณะ
อาคารพิเศษ
อาคารที+ก่อสร้าง
ด้วยวสัดถุาวร
และทนไฟเป็น

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สว่นใหญ่) กรณี
อาคารบาง
ประเภทที+ตั Cงอยู่
ในบริเวณที+ต้องมี
การคํานวณให้
อาคารสามารถ
รับ
แรงสั+นสะเทือน
จากแผน่ดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
นํ Cาหนกัความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพื Cนดนิที+
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั+นสะเทือน
ของแผน่ดินไหว
พ.ศ. 2540 ต้อง
แสดง
รายละเอียดการ
คํานวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

11) 

กรณีใช้หนว่ยแรง
เกินกวา่คา่ที+
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ที+ 6 พ.ศ. 2527 
เชน่ใช้คา่ fc > 
65 ksc. หรือคา่ 
fc’> 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั+นคงแข็งแรง
ของวสัดทีุ+รับรอง
โดยสถาบนัที+
เชื+อถือได้วิศวกร
ผู้ คํานวณและผู้
ขออนญุาตลง
นาม 

12) 

กรณีอาคารที+เข้า
ขา่ยตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที+ 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที+หุ้ม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้ม
เหล็กไมน้่อยกวา่
ที+กําหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อตัราการทนไฟ
จากสถาบนัที+
เชื+อถือได้
ประกอบการขอ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อนญุาต 

13) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคมุการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อาคารที+ต้องมี
สถาปนิกควบคมุ
งาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

14) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอาคารที+
ต้องมีวิศวกร
ควบคมุงาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

15) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคารตาม

- 1 0 ชดุ (เอกสารที+ต้องยื+น
เพิ+มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กฎกระทรวงฉบบั
ที+ 33 (พ.ศ. 
2535) 

ใหญ่พิเศษ) 

16) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที+ต้องยื+น
เพิ+มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที+ต้องยื+น
เพิ+มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกนัเพลิงไหม้ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที+ต้องยื+น
เพิ+มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ

- 1 0 ชดุ (เอกสารที+ต้องยื+น
เพิ+มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บําบดันํ Cาเสียและ
การระบายนํ Cาทิ Cง 

20) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปา 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที+ต้องยื+น
เพิ+มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที+ต้องยื+น
เพิ+มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที� 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา 

 หมายเหตุ  
1. ทางโทรศพัท์ (075-702600) 
2. ทางไปรษณีย์ (องค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา หมู่ที� 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี�    
   81120) 
3. ศูนย์ดํารงธรรมองค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา (โทร. 075-702600)  
5. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 
 



 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื�อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื�อกระบวนงาน:การขอใบรับรองการก่อสร้างดดัแปลงหรือเคลื
อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงาน
บริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5.กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พื 2นที�ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒กฏ
กระทรวงข้อบญัญัตท้ิองถิ
นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที
ออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบญัญตัิ
ควบคมุอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 15วนั 
    9.ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10.ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน]การขอใบรับรองการก่อสร้างดดัแปลงหรือ
เคลื
อนย้ายอาคารตามมาตรา 32 21/05/2558 16:32  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเพหลาหมู่ที� 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดั
กระบี� 81120 โทรศพัท์/โทรสาร 075-702600 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั4งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

 
 
 



 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

เมื
อผู้ ได้รับใบอนญุาตให้ก่อสร้างดดัแปลงหรือเคลื
อนย้ายอาคารประเภทควบคมุการใช้หรือผู้แจ้ง 
ตามมาตรา 39 ทวิได้กระทําการดงักล่าวเสร็จแล้วให้แจ้งเป็นหนงัสือให้เจ้าพนกังานท้องถิ
นทราบตามแบบ 
ที
เจ้าพนกังานท้องถิ
นกําหนดเพื
อทําการตรวจสอบการก่อสร้างดดัแปลงหรือเคลื
อนย้ายอาคารนั Eนให้แล้ว 
เสร็จภายในสามสิบวนันบัแตว่นัที
ได้รับแจ้ง 
ถ้าเจ้าพนกังานท้องถิ
นได้ทําการตรวจสอบแล้วเห็นวา่การก่อสร้างดดัแปลงหรือเคลื
อนย้ายอาคาร 
นั Eนเป็นไปโดยถกูต้องตามที
ได้รับใบอนญุาตหรือที
ได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39 ทวิแล้วก็ให้ออกใบรับรองให้ 
แก่ผู้ ได้รับใบอนญุาตหรือผู้แจ้งตามมาตรา  39 ทวิเพื
อให้มีการใช้อาคารนั Eนตามที
ได้รับใบอนญุาตหรือที
 
ได้แจ้งไว้ตามมาตรา  39  ทวิได้ 
 

13.ขั 2นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื
นแจ้งและเสีย
คา่ธรรมเนียม 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้างดดัแปลง
หรือเคลื
อนย้าย
อาคารตามมาตรา 
32) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ตรวจสอบนดัวนัตรวจ 
 

7 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้างดดัแปลง
หรือเคลื
อนย้าย
อาคารตามมาตรา 
32) 
 
 



ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
อาคารที
ก่อสร้างแล้วเสร็จ
และพิจารณาออกใบรับรอง
อ. 6 และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบน.1 
 

7 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้างดดัแปลง
หรือเคลื
อนย้าย
อาคารตามมาตรา 
32) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 
 
14.งานบริการนี 2ผ่านการดาํเนินการลดขั2นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Eนตอน 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
ใบรับรองการ
ก่อสร้างอาคาร
ดดัแปลงหรือ
เคลื+อนย้าย
อาคาร (แบบข.
๖) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

ใบอนญุาต
ก่อสร้างอาคาร
เดมิที+ได้รับ
อนญุาตหรือใบ
รับแจ้ง 

- 1 0 ชดุ - 

3) 

หนงัสือแสดง
ความยินยอม
จากเจ้าของ
อาคาร (กรณีผู้
ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขอ
อนญุาต) 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

ใบรับรองหรือ
ใบอนญุาต
เปลี+ยนการใช้
อาคาร (เฉพาะ
กรณีที+อาคารที+
ขออนญุาต
เปลี+ยนการใช้

- 1 0 ชดุ - 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ได้รับใบรับรอง
หรือได้รับ
ใบอนญุาต
เปลี+ยนการใช้
อาคารมาแล้ว) 

5) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ควบคมุงาน
รับรองว่าได้
ควบคมุงาน
เป็นไปโดย
ถกูต้องตามที+
ได้รับใบอนญุาต 

- 1 0 ชดุ - 

 
 
16.ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที�๗พ.ศ. ๒๕๒๘ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม
อาคารพ.ศ. ๒๕๒๒ 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 

17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา 

หมายเหตุ 
1. ทางโทรศพัท์ 075-702600 
2. ทางไปรษณีย์ (หมู่ที� 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี� 81120)  
3. ศูนย์ดํารงธรรมองค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา (โทร. 075-702600)  
4. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 
 

2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

 



18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอเปลี�ยนผู้ควบคุมงาน 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี
  
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื�อกระบวนงาน:การขอเปลี
ยนผู้ควบคมุงาน 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงาน
บริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5.กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
6.ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พื 2นที�ให้บริการ:ท้องถิ
น  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ.2522                    
กฏกระทรวงข้อบญัญัตท้ิองถิ
นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที
ออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบญัญัติ
ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 5วนั 
9.ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10.ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอเปลี
ยนผู้ควบคมุงาน 21/05/2558 16:59
  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา หมู่ที� 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดั
กระบี� 81120 โทรศพัท์/โทรสาร 075-702600 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั4งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

 
 
 
 



12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
กรณีผู้ ได้รับใบอนญุาตจะบอกเลิกตวัผู้ควบคมุงานที
ได้แจ้งชื
อไว้หรือผู้ควบคมุงานจะบอกเลิกการเป้นผู้ควบคมุ
งานให้มีหนงัสือแจ้งให้เจ้าพนกังานท้องถิ
นทราบในกรณีที
มีการบอกเลิกผู้ควบคมุงานผู้ได้รับใบอนญุาตต้อง
ระงบัการดําเนินการตามที
ได้รับอนญุาตไว้ก่อนจนกวา่จะได้มีหนงัสือแจ้งชื
อและสง่หนงัสือแสดงความยินยอม
ของผู้ควบคมุงานคนใหมใ่ห้แก่เจ้าพนกังานท้องถิ
นแล้ว 
 

13.ขั 2นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื
นขอเปลี
ยนผู้ควบคมุงาน
พร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะขอ
เปลี
ยนผู้ควบคมุ
งาน) 
 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอเปลี
ยนผู้
ควบคมุงาน 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะขอ
เปลี
ยนผู้ควบคมุ
งาน) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ตรวจสอบการดําเนินการ
ตามใบอนญุาตวา่ถึง
ขั Eนตอนใดและแจ้งให้ผู้ขอ
เปลี
ยนผู้ควบคมุงานทราบ 
(น.1) 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะขอ
เปลี
ยนผู้ควบคมุ
งาน) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 5 วนั 
 
14.งานบริการนี 2ผ่านการดาํเนินการลดขั2นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Eนตอน 
 



15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
 
 
 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สําเนาหนงัสือที+
ได้แจ้งให้ผู้
ควบคมุงานคน
เดมิทราบวา่ได้
บอกเลิกมิให้เป็น
ผู้ควบคมุงาน
แล้วพร้อม
หลกัฐานแสดง
การรับทราบของ
ผู้ควบคมุงานคน
เดมิ (แบบน. 5) 

- 0 1 ชดุ (กรณีผู้ ได้รับ
ใบอนญุาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคมุงานคน
เดมิและแจ้งชื+อผู้
ควบคมุงานคน
ใหม)่ 

2) 

หนงัสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคมุงาน
คนใหม่ตาม
มาตรา 30            
วรรคสอง (แบ

- 1 0 ชดุ (กรณีผู้ ได้รับ
ใบอนญุาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคมุงานคน
เดมิและแจ้งชื+อผู้
ควบคมุงานคน



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บน. 8) ใหม)่ 

3) 

สําเนา
ใบอนญุาต
ก่อสร้างดดัแปลง
รื Cอถอนหรือ
เคลื+อนย้าย
อาคารแล้วแต่
กรณี 

- 0 1 ชดุ (กรณีผู้ ได้รับ
ใบอนญุาตหรือใบ
รับแจ้งบอกเลิกผู้
ควบคมุงานคน
เดมิและแจ้งชื+อผู้
ควบคมุงานคน
ใหม)่ 

4) 

สําเนาหนงัสือ
แจ้งการบอกเลิก
ผู้ควบคมุงาน 
(แบบน. 7) 

- 0 1 ชดุ (กรณีผู้ควบคมุ
งานคนเดมิได้แจ้ง
บอกเลิกการเป็นผู้
ควบคมุงานไว้แล้ว
และผู้ได้รับ
ใบอนญุาตหรือใบ
รับแจ้งประสงค์
จะแจ้งชื+อผู้
ควบคมุงานคน
ใหมใ่ห้เจ้า
พนกังานท้องถิ+น
ทราบ) 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที� 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา 

หมายเหตุ 



1. ทางโทรศพัท์ (075-702600) 
2. ทางไปรษณีย์ (หมู่ที� 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี� 81120) 
3. ศูนย์ดํารงธรรมองค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา (โทร.075-702600)  
4. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 

2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ศูนย์ดํารงธรรมจงัหวดัประจําจงัหวดั) 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การขออนุญาตเคลื�อนย้ายอาคาร 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี
 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื�อกระบวนงาน:การขออนญุาตเคลื
อนย้ายอาคาร 
2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงาน
บริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5.กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พื 2นที�ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ข้อบญัญัตท้ิองถิ
นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที
ออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุอาคาร
พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45วนั 
9.ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10.ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขออนญุาตเคลื
อนย้ายอาคาร 21/05/2558 
16:51  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา หมู่ที� 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดั
กระบี� 81120 โทรศพัท์/โทรสาร 075-702600 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั4งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 

 
 
 



12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะเคลื
อนย้ายอาคารต้องได้รับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถิ
นโดยเจ้าพนกังานท้องถิ
นต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนญุาตหรือมีหนงัสือแจ้งคําสั
งไมอ่นญุาตพร้อมด้วยเหตผุลให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบ
ภายใน 45 วนันบัแตว่นัที
ได้รับคําขอในกรณีมีเหตจํุาเป็นที
เจ้าพนกังานท้องถิ
นไมอ่าจออกใบอนญุาตหรือยงัไม่
อาจมีคําสั
งไมอ่นญุาตได้ภายในกําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไมเ่กิน 2คราวคราวละไมเ่กิน 45วนัแต่
ต้องมีหนงัสือแจ้งการขยายเวลาและเหตจํุาเป็นแตล่ะคราวให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบก่อนสิ Eนกําหนดเวลาหรือ
ตามที
ได้ขยายเวลาไว้นั Eนแล้วแตก่รณี 
 

13.ขั 2นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื
นขออนญุาตเคลื
อนย้าย
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะขอ
อนญุาต
เคลื
อนย้าย
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะขอ
อนญุาต
เคลื
อนย้าย
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ดําเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที
ดนิตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที
ก่อสร้าง
จดัทําผงับริเวณแผนที

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อื
นที
เกี
ยวข้องเชน่ประกาศ

7 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะขอ
อนญุาต
เคลื
อนย้าย
อาคาร) 



ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กระทรวงคมนาคมเรื
องเขต
ปลอดภยัในการเดนิอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที
ดนิฯ 
 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนญุาตเคลื
อนย้าย
อาคาร (น.1) 
 
 

35 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะขอ
อนญุาต
เคลื
อนย้าย
อาคาร) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 วนั 
 
14.งานบริการนี 2ผ่านการดาํเนินการลดขั2นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Eนตอน 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
 
 



15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คําขออนญุาต
เคลื+อนย้าย
อาคาร (แบบข. 
2) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

โฉนดที+ดนิน.ส. 3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้าพร้อม
เจ้าของที+ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทกุหน้า
กรณีผู้ขอ
อนญุาตไมใ่ช่
เจ้าของที+ดินต้อง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจ้าของที+ดนิ
ให้เคลื+อนย้าย
อาคารไปไว้ใน
ที+ดนิ 

- 0 1 ชดุ - 

3) 

กรณีที+มีการมอบ
อํานาจต้องมี
หนงัสือมอบ
อํานาจตดิอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบตัร
ประจําตวั
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนงัสือเดนิทาง

- 1 0 ชดุ - 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของผู้มอบและ
ผู้ รับมอบอํานาจ 

4) 

หนงัสือมอบ
อํานาจเจ้าของ
ที+ดนิ (กรณีผู้ขอ
อนญุาตไมใ่ช่
เจ้าของที+ดิน) 

- 1 0 ชดุ - 

5) 

สําเนาบตัร
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
ของผู้ มีอํานาจลง
นามแทนนิติ
บคุคลผู้ รับมอบ
อํานาจเจ้าของ
ที+ดนิ (กรณีนิติ
บคุคลเป็น
เจ้าของที+ดิน) 

- 1 0 ชดุ - 

6) 

หนงัสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีที+
เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม

- 1 0 ชดุ - 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ควบคมุ) 

7) 

หนงัสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีที+เป็น
อาคารมีลกัษณะ
ขนาดอยูใ่น
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

8) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชดุ - 

9) 

รายการคํานวณ
โครงสร้างพร้อม
ลงลายมือชื+อเลข
ทะเบียนของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชดุ - 

10) 

หนงัสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคมุงาน 
(แบบน. 4) (กรณี
ที+เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่

- 1 0 ชดุ - 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ) 

11) 

หนงัสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคมุงาน 
(แบบน. 4) (กรณี
ที+เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที� 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา 

 หมายเหตุ 
1. ทางโทรศพัท์ (057-702600) 
2. ทางไปรษณีย์ (หมู่ที� 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี� 81120)  
3. ศูนย์ดํารงธรรมองค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา 
4. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 

2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวดั) 
 



3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงหรือใช้ที�จอดรถที�กลับรถและทางเข้า - ออกของรถ
เพื�อการอื�นตามมาตรา 34 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี
 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื�อกระบวนงาน:การขออนญุาตดดัแปลงหรือใช้ที
จอดรถที
กลบัรถและทางเข้า - ออกของรถเพื
อการอื
น
ตามมาตรา 34 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงาน
บริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5.กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
6.ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พื 2นที�ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏ
กระทรวงข้อบญัญัตท้ิองถิ
นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที
ออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบญัญตัิ
ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45วนั 
9.ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10.ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขออนญุาตดดัแปลงหรือใช้ที
จอดรถที
กลบั
รถและทางเข้า - ออกของรถเพื
อการอื
นตามมาตรา 34 21/05/2558 16:18  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา หมู่ที� 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดั
กระบี�  81120 โทรศพัท์/โทรสาร 075-702600 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั4งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ – 
 
 



 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ห้ามมิให้เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารที
ต้องมีพื Eนที
หรือสิ
งที
สร้างขึ Eนเพื
อใช้เป็นที
จอดรถที
กลบัรถและ
ทางเข้าออกของรถตามที
ระบไุว้ในมาตรา 8 )9 ( ดดัแปลงหรือใช้หรือยินยอมให้บคุคลอื
นดดัแปลงหรือใช้ที
จอด
รถที
กลบัรถและทางเข้าออกของรถนั Eนเพื
อการอื
นทั Eงนี Eไม้วา่ทั Eงหมดหรือบางสว่นเว้นแตจ่ะได้รับใบอนญุาตจาก
เจ้าพนกังานท้องถิ
น 
ข้อห้ามตามวรรคหนึ
งให้ถือว่าเป็นภาระติดพนัในอสงัหาริมทรัพย์นั Eนโดยตรงตราบที
อาคารนั Eนยงัมีอยูท่ั Eงนี Eไมว่า่
จะมีการโอนที
จอดรถที
กลบัรถและทางเข้าออกของรถนั Eนต้อไปยงับคุคลอื
นหรือไมก็่ตาม 
 

13.ขั 2นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื
นขออนญุาตดดัแปลง
พร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะขอ
อนญุาตดดัแปลง
หรือใช้ที
จอดรถที

กลบัรถและ
ทางเข้า-ออกของ
รถเพื
อการอื
น) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะขอ
อนญุาตดดัแปลง
หรือใช้ที
จอดรถที

กลบัรถและ
ทางเข้า-ออกของ
รถเพื
อการอื
น) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ดําเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที
ดนิตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง

7 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะขอ
อนญุาตดดัแปลง



ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตรวจสอบสถานที
ก่อสร้าง
จดัทําผงับริเวณแผนที

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อื
นที
เกี
ยวข้องเชน่ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื
องเขต
ปลอดภยัในการเดนิอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที
ดนิฯ 
 

หรือใช้ที
จอดรถที

กลบัรถและ
ทางเข้า-ออกของ
รถเพื
อการอื
น) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.4) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนญุาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 
 
 

35 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะขอ
อนญุาตดดัแปลง
หรือใช้ที
จอดรถที

กลบัรถและ
ทางเข้า-ออกของ
รถเพื
อการอื
น) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 วนั 
 
14.งานบริการนี 2ผ่านการดาํเนินการลดขั2นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Eนตอน 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา 
) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 



 
15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

คําขออนญุาต
ดดัแปลงหรือใช้ที+
จอดรถที+กลบัรถ
และทางเข้าออก
ของรถเพื+อการ
อื+น (แบบข. 4) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

โฉนดที+ดนิน.ส. 3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้าพร้อม
เจ้าของที+ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทกุหน้า 

- 0 1 ชดุ - 

3) 

หนงัสือยินยอม
ของเจ้าของที+ดนิ
ที+ให้ใช้เป็นที+จอด
รถ (กรณีผู้ขอ
อนญุาตไมใ่ช่
เจ้าของที+ดิน) 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

หนงัสือมอบ
อํานาจเจ้าของ
ที+ดนิ (กรณีผู้ขอ
อนญุาตไมใ่ช่
เจ้าของที+ดิน) 

- 1 0 ชดุ - 

5) 

สําเนาบตัร
ประจําตวั
ประชาชนและ
ทะเบียนบ้านของ

- 0 1 ชดุ - 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้ มีอํานาจลง
นามแทนนิติ
บคุคลผู้ รับมอบ
อํานาจเจ้าของ
ที+ดนิ (กรณีนิติ
บคุคลเป็น
เจ้าของที+ดิน) 

6) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
ผู้ออกแบบและ
คํานวณ (กรณี
เป็นสิ+งที+สร้างขึ Cน
เป็นอาคารเพื+อใช้
เป็นที+จอดรถ) 

- 1 0 ชดุ - 

7) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุของ
ผู้ออกแบบ
สถาปัตยกรรม 
(กรณีที+เป็นสิ+งที+
สร้างขึ Cนเป็น
อาคารเพื+อใช้เป็น
ที+จอดรถ) 

 

- 1 0 ชดุ - 

8) 
หนงัสือแสดง
ความยินยอม

- 1 0 ชดุ - 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของผู้ควบคมุงาน 
(แบบน. 4) (กรณี
ที+เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ) 

9) 

หนงัสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคมุงาน 
(แบบน. 4) (กรณี
ที+เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

10) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชดุ - 

11) 

รายการคํานวณ
โครงสร้างพร้อม
ลงลายมือชื+อเลข
ทะเบียนของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบ (กรณี
ที+เป็นสิ+งที+สร้าง
ขึ Cนเป็นอาคาร
เพื+อใช้เป็นที+จอด

- 1 0 ชดุ - 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รถ) 

12) 

สําเนา
ใบอนญุาต
ก่อสร้างอาคาร
หรือดดัแปลง
อาคารหรือ
เคลื+อนย้าย
อาคารหรือ
เปลี+ยนการใช้
อาคาร 

- 1 0 ชดุ - 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที� 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 

17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา 

 หมายเหตุ 
1. ทางโทรศพัท์ (057-702600) 
2. ทางไปรษณีย์ (หมู่ที� 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี� 81120)  
3. ศูนย์ดํารงธรรมองค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา 
4. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 

2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวดั) 

18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 

 



 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี
 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื�อกระบวนงาน:การขออนญุาตดดัแปลงอาคารตามมาตรา 21 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงาน
บริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5.กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
6.ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พื 2นที�ให้บริการ: ตําบลเพหลา  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏ
กระทรวงข้อบญัญัตท้ิองถิ
นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที
ออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบญัญตัิ
ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45วนั 
8. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

9. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขออนญุาตดดัแปลงอาคารตามมาตรา 21 
21/05/2558 15:21  
10. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการที� องค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา หมู่ที� 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี� 
81120 โทรศพัท์/โทรสาร 075-702600 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั4งแต่เวลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ – 
 
 



 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะดดัแปลงอาคารต้องได้รับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถิ
นโดยเจ้าพนกังานท้องถิ
นต้องตรวจพิจารณา
และออกใบอนญุาตหรือมีหนงัสือแจ้งคําสั
งไมอ่นญุาตพร้อมด้วยเหตผุลให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบภายใน 45วนั
นบัแตว่นัที
ได้รับคําขอในกรณีมีเหตจํุาเป็นที
เจ้าพนกังานท้องถิ
นไมอ่าจออกใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมีคําสั
งไม่
อนญุาตได้ภายในกําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไมเ่กิน 2คราวคราวละไมเ่กิน 45วนัแตต้่องมีหนงัสือ
แจ้งการขยายเวลาและเหตจํุาเป็นแตล่ะคราวให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบก่อนสิ Eนกําหนดเวลาหรือตามที
ได้ขยาย
เวลาไว้นั Eนแล้วแตก่รณี 
 
12. ขั 2นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื
นความประสงค์ดดัแปลง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะ
ดําเนินการขอ
อนญุาตดดัแปลง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะ
ดําเนินการขอ
อนญุาตดดัแปลง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ดําเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที
ดนิตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที
ก่อสร้าง
จดัทําผงับริเวณแผนที

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย

7 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะ
ดําเนินการขอ
อนญุาตดดัแปลง
อาคาร) 



ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อื
นที
เกี
ยวข้องเชน่ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื
องเขต
ปลอดภยัในการเดนิอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที
ดนิฯ 
 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต   
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนญุาตดดัแปลงอาคาร 
(น.1) 
 

35 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะ
ดําเนินการขอ
อนญุาตดดัแปลง
อาคาร) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 วนั 
 
14.งานบริการนี 2ผ่านการดาํเนินการลดขั2นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Eนตอน 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
 
 
15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนญุาตก่อสร้าง
อาคาร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

2) 

ใบอนญุาต
ก่อสร้างอาคาร
เดมิที+ได้รับ
อนญุาตหรือใบ
รับแจ้ง 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

3) 

โฉนดที+ดนิน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้าพร้อม
เจ้าของที+ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทกุหน้า
กรณีผู้ขอ
อนญุาตไมใ่ช่
เจ้าของที+ดินต้อง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจ้าของที+ดนิ
ให้ก่อสร้าง
อาคารในที+ดนิ 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

4) 

ใบอนญุาตให้ใช้
ที+ดนิและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อตุสาหกรรมหรือ
ใบอนญุาตฯฉบบั
ตอ่อายหุรือ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ใบอนญุาตให้ใช้
ที+ดนิและ
ประกอบกิจการ 
(สว่นขยาย) 
พร้อมเงื+อนไข
และแผนผงัที+ดนิ
แนบท้าย (กรณี
อาคารอยูใ่นนิคม
อตุสาหกรรม) 

5) 

กรณีที+มีการมอบ
อํานาจต้องมี
หนงัสือมอบ
อํานาจตดิอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบตัร
ประจําตวั
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนงัสือเดนิทาง
ของผู้มอบและ
ผู้ รับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

6) 

บตัรประจําตวั
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้ มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบคุคล
ผู้ รับมอบอํานาจ
เจ้าของที+ดิน 
(กรณีเจ้าของ

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ที+ดนิเป็นนิติ
บคุคล) 

7) 

หนงัสือยินยอม
ให้ชิดเขตที+ดนิ
ตา่งเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขต
ที+ดนิ) 

 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

8) 

หนงัสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีที+
เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

9) 

หนงัสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(กรณีที+เป็น
อาคารมีลกัษณะ
ขนาดอยูใ่น
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

10) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที+มี
ลายมือชื+อพร้อม
กบัเขียนชื+อตวั
บรรจงและ
คณุวฒุิที+อยูข่อง
สถาปนิกและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที+ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

11) 

รายการคํานวณ
โครงสร้างแผน่
ปกระบชืุ+อ
เจ้าของอาคารชื+อ
อาคารสถานที+
ก่อสร้างชื+อ
คณุวฒุิที+อยูข่อง
วิศวกรผู้ คํานวณ
พร้อมลงนามทกุ
แผน่          (กรณี

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อาคารสาธารณะ
อาคารพิเศษ
อาคารที+ก่อสร้าง
ด้วยวสัดถุาวร
และทนไฟเป็น
สว่นใหญ่) กรณี
อาคารบาง
ประเภทที+ตั Cงอยู่
ในบริเวณที+ต้องมี
การคํานวณให้
อาคารสามารถ
รับ
แรงสั+นสะเทือน
จากแผน่ดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
นํ Cาหนกัความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพื Cนดนิที+
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั+นสะเทือน
ของแผน่ดินไหว
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดง
รายละเอียดการ
คํานวณการ
ออกแบบ



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

โครงสร้าง 

12) 

กรณีใช้หนว่ยแรง
เกินกวา่คา่ที+
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ที+ 6 พ.ศ. 2527 
เชน่ใช้คา่ fc > 
65 ksc. หรือคา่ 
fc’> 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั+นคงแข็งแรง
ของวสัดทีุ+รับรอง
โดยสถาบนัที+
เชื+อถือได้วิศวกร
ผู้ คํานวณและผู้
ขออนญุาตลง
นาม 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

13) 

กรณีอาคารที+เข้า
ขา่ยตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที+ 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที+หุ้ม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้ม
เหล็กไมน้่อยกวา่
ที+กําหนดใน
กฎกระทรวงหรือ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

มีเอกสารรับรอง
อตัราการทนไฟ
จากสถาบนัที+
เชื+อถือได้
ประกอบการขอ
อนญุาต 

14) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคมุการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อาคารที+ต้องมี
สถาปนิกควบคมุ
งาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

15) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอาคารที+
ต้องมีวิศวกร

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ควบคมุงาน) 

16) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที+ 33 (พ.ศ. 
2535) 

 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที+ต้องยื+น
เพิ+มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที+ต้องยื+น
เพิ+มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที+ต้องยื+น
เพิ+มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกนัเพลิงไหม้ 

- 1 1 ชดุ (เอกสารที+ต้องยื+น
เพิ+มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

20) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บําบดันํ Cาเสียและ
การระบายนํ Cาทิ Cง 

 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที+ต้องยื+น
เพิ+มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปา 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที+ต้องยื+น
เพิ+มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

22) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที+ต้องยื+น
เพิ+มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที� 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ – 
 



 

17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา 

หมายเหตุ 
1. ทางโทรศพัท์ (057-702600) 
2. ทางไปรษณีย์ (หมู่ที� 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี� 81120)  
3. ศูนย์ดํารงธรรมองค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา 
4. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 

2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวดั) 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การขออนุญาตเปลี�ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี
 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื�อกระบวนงาน:การขออนญุาตเปลี
ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงาน
บริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5.กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
6.ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พื 2นที�ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา :  พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒กฏ
กระทรวงข้อบญัญัตท้ิองถิ
นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที
ออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบญัญตัิ
ควบคมุอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 25วนั 
9.ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10.ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขออนญุาตเปลี
ยนการใช้อาคารตามมาตรา 
33 21/05/2558 16:40  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั4งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ
งไมเ่ป็นอาคารประเภทควบคมุการใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอมให้บคุคล
ใดใช้อาคารดงักลา่วเพื
อกิจการควบคมุการใช้และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภทควบคมุการใช้
สําหรับกิจการหนึ
งหระสงค์ใช้เป็นอาคารประเภทควบคมุการใช้สําหรับอีกกิจกรรมหนึ
งจะต้องได้รับใบอนญุาต



จากเจ้าพนกังานท้องถิ
นหรือได้แจ้งเจ้าพนกังานท้องถิ
นทราบแล้ว 
 

13.ขั 2นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื
นขออนญุาตเปลี
ยนการใช้
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะขอ
อนญุาตเปลี
ยน
การใช้อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

5 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะขอ
อนญุาตเปลี
ยน
การใช้อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ดําเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที
ดนิตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที
ก่อสร้าง
จดัทําผงับริเวณแผนที

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อื
นที
เกี
ยวข้องเชน่ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื
องเขต
ปลอดภยัในการเดนิอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที
ดนิฯ 

7 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะขอ
อนญุาตเปลี
ยน
การใช้อาคาร 
) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ

12 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะขอ
อนญุาตเปลี
ยน



ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ใบอนญุาตเปลี
ยนการใช้
อาคาร (น.5) 
 

การใช้อาคาร) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 25 วนั 
 
14.งานบริการนี 2ผ่านการดาํเนินการลดขั2นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Eนตอน 
 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนญุาตเปลี+ยน
การใช้อาคาร 
(แบบข. 3) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

สําเนาหรือ
ภาพถ่ายเอกสาร
แสดงการเป็น
เจ้าของอาคาร

- 0 1 ชดุ - 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หรือผู้ครอบครอง
อาคาร 

3) 

หนงัสือแสดง
ความยินยอม
จากเจ้าของ
อาคาร (กรณีผู้
ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขอ
อนญุาต) 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

ใบรับรองหรือ
ใบอนญุาต
เปลี+ยนการใช้
อาคาร (เฉพาะ
กรณีที+อาคารที+
ขออนญุาต
เปลี+ยนการใช้
ได้รับใบรับรอง
หรือได้รับ
ใบอนญุาต
เปลี+ยนการใช้
อาคารมาแล้ว) 

- 1 0 ชดุ - 

5) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชดุ - 

6) 

รายการคํานวณ
โครงสร้างพร้อม
ลงลายมือชื+อเลข
ทะเบียนของ
วิศวกร

- 1 0 ชดุ - 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้ออกแบบ 
(เฉพาะกรณีที+
การเปลี+ยนแปลง
การใช้อาคารทํา
ให้มีการ
เปลี+ยนแปลง
นํ Cาหนกับรรทกุ
บนพื Cนอาคาร
มากขึ Cนกว่าที+
ได้รับอนญุาตไว้
เดมิ 

7) 

หนงัสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
คํานวณพร้อม
สําเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีที+เป็น
อาคารมีลกัษณะ
ขนาดอยูใ่น
ประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

 
 
 
 



16.ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที� 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา 

หมายเหตุ 
1. ทางโทรศพัท์ (057-702600) 
2. ทางไปรษณีย์ (หมู่ที� 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี� 81120)  
3. ศูนย์ดํารงธรรมองค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา 
4. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 

2) ช่องทางการร้องเรียนจงัหวดัอื
นๆร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การขออนุญาตรื 2อถอนอาคารตามมาตรา 22 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี
 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื�อกระบวนงาน:การขออนญุาตรื Eอถอนอาคารตามมาตรา 22 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงาน
บริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5.กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พื 2นที�ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏ
กระทรวงข้อบญัญัตท้ิองถิ
นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที
ออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบญัญตัิ
ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45วนั 
9.ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10.ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขออนญุาตรื Eอถอนอาคารตามมาตรา 22 
21/05/2558 15:48  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการองค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา หมู่ที� 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี� 
81120 โทรศพัท์/โทรสาร 075-702600  
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั4งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ – 
 
 
 



12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะรื Eอถอนอาคารที
มีสว่นสงูเกิน 15เมตรซึ
งอยูห่า่งจากอาคารอื
นหรือที
สาธารณะน้อยกวา่ความสงูของ
อาคารและอาคารที
อยูห่า่งจากอาคารอื
นหรือที
สาธารณะน้อยกวา่๒เมตรต้องได้รับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังาน
ท้องถิ
นซึ
งเจ้าพนกังานท้องถิ
นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนญุาตหรือมีหนงัสือแจ้งคําสั
งไมอ่นญุาตพร้อม
ด้วยเหตผุลให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบภายใน 45วนันบัแตว่นัที
ได้รับคําขอในกรณีมีเหตจํุาเป็นที
เจ้าพนกังาน
ท้องถิ
นไมอ่าจออกใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมีคําสั
งไมอ่นญุาตได้ภายในกําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีก
ไมเ่กิน 2คราวคราวละไมเ่กิน 45วนัแตต้่องมีหนงัสือแจ้งการขยายเวลาและเหตจํุาเป็นแตล่ะคราวให้ผู้ขอรับ
ใบอนญุาตทราบก่อนสิ Eนกําหนดเวลาหรือตามที
ได้ขยายเวลาไว้นั Eนแล้วแตก่รณี 
 

13.ขั 2นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื
นขออนญุาตรื Eอถอน
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะขอ
อนญุาตรื Eอถอน
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะขอ
อนญุาตรื Eอถอน
อาคาร) 
 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ดําเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที
ดนิตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที
ก่อสร้าง
จดัทําผงับริเวณแผนที

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อื
นที
เกี
ยวข้องเชน่ประกาศ

7 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะขอ
อนญุาตรื Eอถอน
อาคาร) 



ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กระทรวงคมนาคมเรื
องเขต
ปลอดภยัในการเดนิอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที
ดนิฯ 
 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนญุาตรื Eอถอนอาคาร 
(น.1) 
 

35 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะขอ
อนญุาตรื Eอถอน
อาคาร) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 วนั 
 
14.งานบริการนี 2ผ่านการดาํเนินการลดขั2นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Eนตอน 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
 
 
 
 
 



15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ
อนญุาตรื Cอถอน
อาคาร  (แบบข. 
1) 

 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

2) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
ผู้ออกแบบ
ขั Cนตอนวิธีการ
และสิ+งป้องกนั
วสัดรุ่วงหลน่ใน
การรื Cอถอน
อาคาร (กรณีที+
เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

3) 

โฉนดที+ดนิน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้าพร้อม
เจ้าของที+ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทกุหน้า
กรณีผู้ขอ
อนญุาตไมใ่ช่

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เจ้าของที+ดินต้อง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจ้าของที+ดนิ
ให้รื Cอถอนอาคาร
ในที+ดนิ 

4) 

ใบอนญุาตให้ใช้
ที+ดนิและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อตุสาหกรรมหรือ
ใบอนญุาตฯฉบบั
ตอ่อายหุรือ
ใบอนญุาตให้ใช้
ที+ดนิและ
ประกอบกิจการ 
(สว่นขยาย) 
พร้อมเงื+อนไข
และแผนผงัที+ดนิ
แนบท้าย (กรณี
อาคารอยูใ่นนิคม
อตุสาหกรรม) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

5) 

กรณีที+มีการมอบ
อํานาจต้องมี
หนงัสือมอบ
อํานาจตดิอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบตัร
ประจําตวั
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

หนงัสือเดนิทาง
ของผู้มอบและ
ผู้ รับมอบอํานาจ 

6) 

บตัรประจําตวั
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้ มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบคุคล
ผู้ รับมอบอํานาจ
เจ้าของที+ดิน 
(กรณีเจ้าของ
ที+ดนิเป็นนิติ
บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 

7) 

กรณีที+มีการมอบ
อํานาจต้องมี
หนงัสือมอบ
อํานาจตดิอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบตัร
ประจําตวั
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนงัสือเดนิทาง
ของผู้มอบและ
ผู้ รับมอบอํานาจ
บตัรประชาชน
และสําเนา
ทะเบียนของผู้ มี
อํานาจลงนาม

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ขออนญุาต) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

แทนนิติบคุคล
ผู้ รับมอบอํานาจ
เจ้าของอาคาร 
(กรณีเจ้าของ
อาคารเป็นนิติ
บคุคล) 

8) 

หนงัสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีที+
เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

9) 

หนงัสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีที+เป็น
อาคารมีลกัษณะ
ขนาดอยูใ่น

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรม
ควบคมุ) 

10) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที+มี
ลายมือชื+อพร้อม
กบัเขียนชื+อตวั
บรรจงและ
คณุวฒุิที+อยูข่อง
สถาปนิกและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที+ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ
และควบคมุงาน) 

 
 
 
16.ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที� 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา หมูที่
 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี
 

81120 โทรศพัท์/โทรสาร 075-702600 
  



 
 

2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวดัทกุ) 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือสาํหรับประชาชน: การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี
 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื�อกระบวนงาน:การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงาน
บริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5.กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
6.ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

7.พื 2นที�ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏ
กระทรวงข้อบญัญัตท้ิองถิ
นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที
ออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบญัญตัิ
ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45วนั 
9.ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10.ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
21/05/2558 15:00  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา หมู่ที� 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี� 
81120 โทรศพัท์/โทรสาร 075-702600  
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั4งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ – 
 
 

 



12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารโดยไมยื่
นคําขอรับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถิ
นก็ได้โดยการแจ้งตอ่เจ้าพนกังาน
ท้องถิ
นตามมาตรา 39ทวิเมื
อผู้แจ้งได้ดําเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนกังานท้องถิ
นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที
เจ้า
พนกังานท้องถิ
นกําหนดเพื
อเป็นหลกัฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั Eนภายในวนัที
ได้รับแจ้งในกรณีที
เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ตรวจพบในภายหลงัวา่ผู้แจ้งได้แจ้งข้อมลูหรือยื
นเอกสารไว้ไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนตามที
ระบไุว้ในมาตรา 39
ทวิให้เจ้าพนกังานท้องถิ
นมีอํานาจสั
งให้ผู้แจ้งมาดําเนินการแก้ไขให้ถกูต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วนันบัแตว่นัที

ได้รับแจ้งคําสั
งดงักลา่วและภายใน 120วนันบัแตว่นัที
ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิหรือนบัแตว่นัที
เริ
มการ
ก่อสร้างอาคารตามที
ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนกังานท้องถิ
นได้ตรวจพบวา่การก่อสร้างอาคารที
ได้แจ้งไว้แผนผงับริเวณ
แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารที
ได้ยื
นไว้ตามมาตรา 39ทวิไมถ่กูต้อง
ตามบทบญัญัตแิหง่พระราชบญัญตันีิ Eกฎกระทรวงหรือข้อบญัญัตท้ิองถิ
นที
ออกตามพระราชบญัญตันีิ Eหรือ
กฎหมายอื
นที
เกี
ยวข้องให้เจ้าพนกังานท้องถิ
นมีหนงัสือแจ้งข้อทกัท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 
 

13.ขั 2นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื
นแจ้งก่อสร้างอาคารจา่ย
คา่ธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะ
ดําเนินการ
ก่อสร้างอาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะ
ดําเนินการ
ก่อสร้างอาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ดําเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที
ดนิตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที
ก่อสร้าง
จดัทําผงับริเวณแผนที


7 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะ
ดําเนินการ
ก่อสร้างอาคาร) 



ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อื
นที
เกี
ยวข้องเชน่ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื
องเขต
ปลอดภยัในการเดนิอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที
ดนิฯ 
 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนงัสือแจ้งผู้ ยื
นแจ้งทราบ 
 

35 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะ
ดําเนินการ
ก่อสร้างอาคาร) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 วนั 
 
14.งานบริการนี 2ผ่านการดาํเนินการลดขั2นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Eนตอน 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
 
 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้ง
ก่อสร้างอาคาร
ตามที+เจ้า
พนกังานท้องถิ+น
กําหนดและ
กรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

2) 

โฉนดที+ดนิน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้าพร้อม
เจ้าของที+ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทกุหน้า
กรณีผู้แจ้งไมใ่ช่
เจ้าของที+ดินต้อง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจ้าของที+ดนิ
ให้ก่อสร้าง
อาคารในที+ดนิ 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

3) 

ใบอนญุาตให้ใช้
ที+ดนิและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อตุสาหกรรมหรือ
ใบอนญุาตฯฉบบั
ตอ่อายหุรือ
ใบอนญุาตให้ใช้
ที+ดนิและ
ประกอบกิจการ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(สว่นขยาย) 
พร้อมเงื+อนไข
และแผนผงัที+ดนิ
แนบท้าย (กรณี
อาคารอยูใ่นนิคม
อตุสาหกรรม) 

4) 

กรณีที+มีการมอบ
อํานาจต้องมี
หนงัสือมอบ
อํานาจตดิอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบตัร
ประจําตวั
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนงัสือเดนิทาง
ของผู้มอบและ
ผู้ รับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

5) 

บตัรประจําตวั
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้ มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบคุคล
ผู้ รับมอบอํานาจ
เจ้าของที+ดิน 
(กรณีเจ้าของ
ที+ดนิเป็นนิติ
บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

6) หนงัสือยินยอม - 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ให้ชิดเขตที+ดนิ
ตา่งเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขต
ที+ดนิ) 

ของผู้แจ้งก่อสร้าง
อาคาร) 

7) 

หนงัสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (ระดบั
วฒุิสถาปนิก) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

8) 

หนงัสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

9) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอาคารที+
ต้องมีวิศวกร
ควบคมุงาน) 

10) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคมุการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อาคารที+ต้องมี
สถาปนิกควบคมุ
งาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

11) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที+มี
ลายมือชื+อพร้อม
กบัเขียนชื+อตวั
บรรจงและ
คณุวฒุิที+อยูข่อง
สถาปนิกและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบบั

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ที+ 10 
(พ.ศ.2528) 

12) 

รายการคํานวณ
โครงสร้างแผน่
ปกระบชืุ+อ
เจ้าของอาคารชื+อ
อาคารสถานที+
ก่อสร้างชื+อ
คณุวฒุิที+อยูข่อง
วิศวกรผู้ คํานวณ
พร้อมลงนามทกุ
แผน่          (กรณี
อาคารสาธารณะ
อาคารพิเศษ
อาคารที+ก่อสร้าง
ด้วยวสัดถุาวร
และทนไฟเป็น
สว่นใหญ่) กรณี
อาคารบาง
ประเภทที+ตั Cงอยู่
ในบริเวณที+ต้องมี
การคํานวณให้
อาคารสามารถ
รับ
แรงสั+นสะเทือน
จากแผน่ดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
นํ Cาหนกัความ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพื Cนดนิที+
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั+นสะเทือน
ของแผน่ดินไหว
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดง
รายละเอียดการ
คํานวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

13) 

กรณีใช้หนว่ยแรง
เกินกวา่คา่ที+
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ที+ 6 พ.ศ. 2527 
เชน่ใช้คา่ fc > 
65 ksc. หรือคา่ 
fc’> 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั+นคงแข็งแรง
ของวสัดทีุ+รับรอง
โดยสถาบนัที+
เชื+อถือได้วิศวกร
ผู้ คํานวณและผู้
ขออนญุาตลง

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

นาม 

14) 

กรณีอาคารที+เข้า
ขา่ยตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที+ 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที+หุ้ม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้ม
เหล็กไมน้่อยกวา่
ที+กําหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อตัราการทนไฟ
จากสถาบนัที+
เชื+อถือได้
ประกอบการขอ
อนญุาต 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

15) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที+ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที+ต้องยื+น
เพิ+มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

16) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร

- 1 0 ชดุ (เอกสารที+ต้องยื+น
เพิ+มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

17) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า (ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที+ต้องยื+น
เพิ+มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

18) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกนัเพลิงไหม้ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที+ต้องยื+น
เพิ+มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

19) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บําบดันํ Cาเสียและ
การระบายนํ Cาทิ Cง 
(ระดบัวฒุิ

- 1 0 ชดุ (เอกสารที+ต้องยื+น
เพิ+มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิศวกร) 

20) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปา (ระดบั
วฒุิวิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที+ต้องยื+น
เพิ+มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

21) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ (ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที+ต้องยื+น
เพิ+มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

 
 
16.ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที� 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา หมูที่
 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี
 

81120 โทรศพัท์/โทรสาร 075-702600 
หมายเหตุ 
 



2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวดั) 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การแจ้งเคลื�อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี
 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื�อกระบวนงาน:การแจ้งเคลื
อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงาน
บริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5.กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พื 2นที�ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏ
กระทรวงข้อบญัญัตท้ิองถิ
นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที
ออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบญัญตัิ
ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45วนั 
9.ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10.ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การแจ้งเคลื
อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
21/05/2558 16:06  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั4งแต่เวลา 
08:30 - 16:00 น. (มีพกัเที�ยง) 
 

12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะเคลื
อนย้ายอาคารโดยไมยื่
นคําขอรับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถิ
นก็ได้โดยการแจ้งตอ่เจ้าพนกังาน
ท้องถิ
นตามมาตรา 39ทวิเมื
อผู้แจ้งได้ดําเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนกังานท้องถิ
นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที
เจ้า



พนกังานท้องถิ
นกําหนดเพื
อเป็นหลกัฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั Eนภายในวนัที
ได้รับแจ้งในกรณีที
เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ตรวจพบในภายหลงัวา่ผู้แจ้งได้แจ้งข้อมลูหรือยื
นเอกสารไว้ไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนตามที
ระบไุว้ในมาตรา 39
ทวิให้เจ้าพนกังานท้องถิ
นมีอํานาจสั
งให้ผู้แจ้งมาดําเนินการแก้ไขให้ถกูต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วนันบัแตว่นัที

ได้รับแจ้งคําสั
งดงักลา่วและภายใน 120วนันบัแตว่นัที
ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิหรือนบัแตว่นัที
เริ
มการ
เคลื
อนย้ายอาคารตามที
ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนกังานท้องถิ
นได้ตรวจพบวา่การเคลื
อนย้ายอาคารที
ได้แจ้งไว้แผนผงั
บริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารที
ได้ยื
นไว้ตามมาตรา๓๙ทวิไม่
ถกูต้องตามบทบญัญตัแิหง่พระราชบญัญัตนีิ Eกฎกระทรวงหรือข้อบญัญัตท้ิองถิ
นที
ออกตามพระราชบญัญัตนีิ E
หรือกฎหมายอื
นที
เกี
ยวข้องให้เจ้าพนกังานท้องถิ
นมีหนงัสือแจ้งข้อทกัท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิทราบ
โดยเร็ว 
 

13.ขั 2นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

แจ้งเคลื
อนย้ายอาคารจา่ย
คา่ธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะ
ดําเนินการ
เคลื
อนย้าย
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะ
ดําเนินการ
เคลื
อนย้าย
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ดําเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที
ดนิตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที
ก่อสร้าง
จดัทําผงับริเวณแผนที


7 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะ
ดําเนินการ
เคลื
อนย้าย
อาคาร) 



ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อื
นที
เกี
ยวข้องเชน่ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื
องเขต
ปลอดภยัในการเดนิอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที
ดนิฯ 
 
 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนงัสือแจ้งผู้ ยื
นแจ้งทราบ 
 
 

35 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะ
ดําเนินการ
เคลื
อนย้าย
อาคาร) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 วนั 
14.งานบริการนี 2ผ่านการดาํเนินการลดขั2นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Eนตอน 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้ง
เคลื+อนย้ายอาคาร
ตามที+เจ้าพนกังาน
ท้องถิ+นกําหนด
กรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

โฉนดที+ดนิน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้าพร้อมเจ้าของ
ที+ดนิลงนามรับรอง
สําเนาทกุหน้ากรณี
ผู้แจ้งไมใ่ชเ่จ้าของ
ที+ดนิต้องมีหนงัสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที+ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที+ดนิ 

- 0 1 ชดุ - 

3) 

กรณีที+มีการมอบ
อํานาจต้องมี
หนงัสือมอบ
อํานาจตดิอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบตัร
ประจําตวั
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนงัสือเดนิทาง
ของผู้มอบและผู้ รับ

- 1 0 ชดุ - 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

มอบอํานาจ 

4) 

หนงัสือมอบ
อํานาจเจ้าของ
ที+ดนิ (กรณีผู้ขอ
อนญุาตไมใ่ช่
เจ้าของที+ดิน) 

- 1 0 ชดุ - 

5) 

สําเนาบตัร
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้ มีอํานาจ
ลงนามแทนนิติ
บคุคลผู้ รับมอบ
อํานาจเจ้าของ
ที+ดนิ (กรณีนิติ
บคุคลเป็นเจ้าของ
ที+ดนิ) 

- 0 1 ชดุ - 

6) 

หนงัสือรับรองของ
สถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนาใบอนญุาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณีที+
เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

7) 

หนงัสือรับรองของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อมสําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีที+เป็นอาคาร
มีลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

8) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชดุ - 

9) 

รายการคํานวณ
โครงสร้างพร้อมลง
ลายมือชื+อเลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชดุ - 

10) 

หนงัสือแสดงความ
ยินยอมของผู้
ควบคมุงาน (แบ
บน. 4) (กรณีที+เป็น
อาคารมีลกัษณะ
ขนาดอยูใ่น
ประเภทวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ) 

 

- 1 0 ชดุ - 

11) หนงัสือแสดงความ - 1 0 ชดุ - 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ยินยอมของผู้
ควบคมุงาน (แบ
บน. 4) (กรณีที+เป็น
อาคารมีลกัษณะ
ขนาดอยูใ่น
ประเภทวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที� 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา 

หมายเหตุ 
1. ทางโทรศพัท์ (057-702600) 
2. ทางไปรษณีย์ (หมู่ที� 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี� 81120)  
3. ศูนย์ดํารงธรรมองค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา 
4. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 

2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื�อกระบวนงาน:การแจ้งดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงาน
บริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5.กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
6.ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7.พื 2นที�ให้บริการ:ท้องถิ
น 

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏ
กระทรวงข้อบญัญัตท้ิองถิ
นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที
ออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบญัญตัิ
ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45วนั 
9.ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10.ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การแจ้งดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
21/05/2558 15:36  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา หมู่ที� 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม  จงัหวดั
กระบี� 81120 โทรศพัท์/โทรสาร 075-702600 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั4งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

 
 
 
 



 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผู้ใดจะดดัแปลงอาคารโดยไมยื่
นคําขอรับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถิ
นก็ได้โดยการแจ้งตอ่เจ้าพนกังาน
ท้องถิ
นตามมาตรา๓๙ทวิเมื
อผู้แจ้งได้ดําเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนกังานท้องถิ
นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที
เจ้า
พนกังานท้องถิ
นกําหนดเพื
อเป็นหลกัฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั Eนภายในวนัที
ได้รับแจ้งในกรณีที
เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ตรวจพบในภายหลงัวา่ผู้แจ้งได้แจ้งข้อมลูหรือยื
นเอกสารไว้ไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนตามที
ระบไุว้ในมาตรา๓๙
ทวิให้เจ้าพนกังานท้องถิ
นมีอํานาจสั
งให้ผู้แจ้งมาดําเนินการแก้ไขให้ถกูต้องหรือครบถ้วนภายใน๗วนันบัแตว่นัที

ได้รับแจ้งคําสั
งดงักลา่วและภายใน๑๒๐วนันบัแตว่นัที
ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา๓๙ทวิหรือนบัแตว่นัที
เริ
มการ
ดดัแปลงอาคารตามที
ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนกังานท้องถิ
นได้ตรวจพบว่าการดดัแปลงอาคารที
ได้แจ้งไว้แผนผงั
บริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณของอาคารที
ได้ยื
นไว้ตามมาตรา๓๙ทวิไม่
ถกูต้องตามบทบญัญตัแิหง่พระราชบญัญัตนีิ Eกฎกระทรวงหรือข้อบญัญัตท้ิองถิ
นที
ออกตามพระราชบญัญัตนีิ E
หรือกฎหมายอื
นที
เกี
ยวข้องให้เจ้าพนกังานท้องถิ
นมีหนงัสือแจ้งข้อทกัท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา๓๙ทวิทราบ
โดยเร็ว 
 

13.ขั 2นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื
นแจ้งดดัแปลงอาคารจา่ย
คา่ธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะ
ดําเนินการ
ดดัแปลงอาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะ
ดําเนินการ
ดดัแปลงอาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ดําเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที
ดนิตาม
กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานที
ก่อสร้าง

7 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะ
ดําเนินการ
ดดัแปลงอาคาร) 



ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จดัทําผงับริเวณแผนที

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย
อื
นที
เกี
ยวข้องเชน่ประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื
องเขต
ปลอดภยัในการเดนิอากาศ
เขตปลอดภยัทางทหารฯ
และพรบ.จดัสรรที
ดนิฯ 
 
 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนงัสือแจ้งผู้ ยื
นแจ้งทราบ 
 
 

35 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะ
ดําเนินการ
ดดัแปลงอาคาร) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 วนั 
 
14.งานบริการนี 2ผ่านการดาํเนินการลดขั2นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Eนตอน 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
 
 



15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้ง
ดดัแปลงอาคาร
ตามที+เจ้า
พนกังานท้องถิ+น
กําหนดและ
กรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งดดัแปลง
อาคาร) 

2) 

ใบอนญุาตหรือ
ใบรับแจ้ง
ก่อสร้างอาคาร
เดมิที+ได้รับ
อนญุาต 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งดดัแปลง
อาคาร) 

3) 

โฉนดที+ดนิน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้าพร้อม
เจ้าของที+ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทกุหน้า
กรณีผู้แจ้งไมใ่ช่
เจ้าของที+ดินต้อง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจ้าของที+ดนิ
ให้ก่อสร้าง
อาคารในที+ดนิ 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งดดัแปลง
อาคาร) 

4) 

ใบอนญุาตให้ใช้
ที+ดนิและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งดดัแปลง
อาคาร) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อตุสาหกรรมหรือ
ใบอนญุาตฯฉบบั
ตอ่อายหุรือ
ใบอนญุาตให้ใช้
ที+ดนิและ
ประกอบกิจการ 
(สว่นขยาย) 
พร้อมเงื+อนไข
และแผนผงัที+ดนิ
แนบท้าย (กรณี
อาคารอยูใ่นนิคม
อตุสาหกรรม) 

5) 

กรณีที+มีการมอบ
อํานาจต้องมี
หนงัสือมอบ
อํานาจตดิอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบตัร
ประจําตวั
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนงัสือเดนิทาง
ของผู้มอบและ
ผู้ รับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งดดัแปลง
อาคาร) 

6) 

บตัรประจําตวั
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้ มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบคุคล

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งดดัแปลง
อาคาร) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้ รับมอบอํานาจ
เจ้าของที+ดิน 
(กรณีเจ้าของ
ที+ดนิเป็นนิติ
บคุคล) 

7) 

หนงัสือยินยอม
ให้ชิดเขตที+ดนิ
ตา่งเจ้าของ 
(กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขต
ที+ดนิ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งดดัแปลง
อาคาร) 

8) 

หนงัสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (ระดบั
วฒุิสถาปนิก) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

9) 

หนงัสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

10) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอาคารที+
ต้องมีวิศวกร
ควบคมุงาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

11) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงาน
ของสถาปนิกผู้
ควบคมุการ
ก่อสร้างพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ (กรณี
อาคารที+ต้องมี
สถาปนิกควบคมุ
งาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

12) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที+มี
ลายมือชื+อพร้อม

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

กบัเขียนชื+อตวั
บรรจงและ
คณุวฒุิที+อยูข่อง
สถาปนิกและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที+ 10 
(พ.ศ.2528) 

13) 

รายการคํานวณ
โครงสร้างแผน่
ปกระบชืุ+อ
เจ้าของอาคารชื+อ
อาคารสถานที+
ก่อสร้างชื+อ
คณุวฒุิที+อยูข่อง
วิศวกรผู้ คํานวณ
พร้อมลงนามทกุ
แผน่          (กรณี
อาคารสาธารณะ
อาคารพิเศษ
อาคารที+ก่อสร้าง
ด้วยวสัดถุาวร
และทนไฟเป็น
สว่นใหญ่) กรณี
อาคารบาง
ประเภทที+ตั Cงอยู่
ในบริเวณที+ต้องมี
การคํานวณให้
อาคารสามารถ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

รับ
แรงสั+นสะเทือน
จากแผน่ดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
กําหนดการรับ
นํ Cาหนกัความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพื Cนดนิที+
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั+นสะเทือน
ของแผน่ดินไหว
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดง
รายละเอียดการ
คํานวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

14) 

กรณีใช้หนว่ยแรง
เกินกวา่คา่ที+
กําหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ที+ 6 พ.ศ. 2527 
เชน่ใช้คา่ fc > 
65 ksc. หรือคา่ 
fc’> 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ทดสอบความ
มั+นคงแข็งแรง
ของวสัดทีุ+รับรอง
โดยสถาบนัที+
เชื+อถือได้วิศวกร
ผู้ คํานวณและผู้
ขออนญุาตลง
นาม 

15) 

กรณีอาคารที+เข้า
ขา่ยตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที+ 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที+หุ้ม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้ม
เหล็กไมน้่อยกวา่
ที+กําหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อตัราการทนไฟ
จากสถาบนัที+
เชื+อถือได้
ประกอบการขอ
อนญุาต 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

16) 

แบบแปลนและ
รายการคํานวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบบั

- 1 0 ชดุ (เอกสารที+ต้องยื+น
เพิ+มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ที+ 33 (พ.ศ. 
2535) 

(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

17) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ปรับอากาศ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที+ต้องยื+น
เพิ+มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

18) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ไฟฟ้า (ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที+ต้องยื+น
เพิ+มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

19) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ป้องกนัเพลิงไหม้ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที+ต้องยื+น
เพิ+มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

20) 
หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ

- 1 0 ชดุ (เอกสารที+ต้องยื+น
เพิ+มเตมิสําหรับ



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
บําบดันํ Cาเสียและ
การระบายนํ Cาทิ Cง 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

21) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ประปา (ระดบั
วฒุิวิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที+ต้องยื+น
เพิ+มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

22) 

หนงัสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุของ
วิศวกร
ผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ (ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารที+ต้องยื+น
เพิ+มเตมิสําหรับ
กรณีเป็นอาคารสงู
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ)) 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที� 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 



 
 

17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา 

 หมายเหตุ 
1. ทางโทรศพัท์ (057-702600) 
2. ทางไปรษณีย์ (หมู่ที� 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี� 81120)  
3. ศูนย์ดํารงธรรมองค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา 
4. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 

2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวดั) 

 
13. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การแจ้งถมดนิ 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี
 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื�อกระบวนงาน:การแจ้งถมดนิ 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงาน
บริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5.กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การขดุดินและถมดินพ.ศ. 2543 
6.ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

7.พื 2นที�ให้บริการ: ตําบลเพหลา  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตกิารขดุดนิและถมดนิพ.ศ. 2543  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 7วนั 
9.ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10.ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การแจ้งถมดนิ 21/05/2558 14:26  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั4งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1.การถมดินที
ต้องแจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถิ
นจะต้องมีองค์ประกอบที
ครบถ้วนดงันี E 
         1.1การดําเนินการถมดนินั Eนจะต้องเป็นการดําเนินการในท้องที
ที
พระราชบญัญัตกิารขดุดนิและถมดนิ
ใช้บงัคบัได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพทัยา 



              4) องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นอื
นตามที
มีกฎหมายโดยเฉพาะจดัตั Eงขึ Eนซึ
งรัฐมนตรีประกาศกําหนด
ในราชกิจจานเุบกษา 
              5) บริเวณที
มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บงัคบักฎหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคาร 
              6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง 
              7) ท้องที
ซึ
งรัฐมนตรีประกาศกําหนดให้ใช้บงัคบัพระราชบญัญตัิการขดุดินและถมดนิ (ใช้กบักรณี
องค์การบริหารสว่นท้องถิ
นซึ
งไมอ่ยูใ่นเขตควบคมุอาคารและไมอ่ยูใ่นเขตผงัเมืองรวม) 
         1.2การดําเนินการถมดนิเข้าลกัษณะตามมาตรา 26 แหง่พระราชบญัญตัิการขดุดนิและถมดนิคือ
ประสงค์จะทําการถมดนิโดยมีความสงูของเนินดนิเกินกว่าระดบัที
ดนิตา่งเจ้าของที
อยู่ข้างเคียงและมีพื Eนที

เกิน 2,000 ตารางเมตรหรือมีพื Eนที
เกินกวา่ที
เจ้าพนกังานท้องถิ
นประกาศกําหนดซึ
งการประกาศของเจ้า
พนกังานท้องถิ
นจะต้องไมเ่ป็นการขดัหรือแย้งกบัพระราชบญัญตัิการขดุดนิและถมดนิ 
     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดนิ 
เจ้าพนกังานท้องถิ
นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที
เจ้าพนกังานท้องถิ
นกําหนดเพื
อเป็นหลกัฐานการแจ้ง
ภายใน 7วนันบัแตว่นัที
ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถกูต้องให้เจ้าพนกังานท้องถิ
นแจ้งให้แก้ไขให้ถกูต้อง
ภายใน 7วนันบัแตว่นัที
มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไมแ่ก้ไขให้ถกูต้องภายใน 7วนันบัแตว่นัที
ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้
เจ้าพนกังานท้องถิ
นมีอํานาจออกคําสั
งให้การแจ้งเป็นอนัสิ Eนผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถกูต้องภายในเวลาที

กําหนดให้เจ้าพนกังานท้องถิ
นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วนันบัแตว่นัที
ได้รับแจ้งที
ถกูต้อง 
 
13.ขั 2นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื
นเอกสารแจ้งการถม
ดนิตามที
กําหนดให้เจ้า
พนกังานท้องถิ
นดําเนินการ
ตรวจสอบข้อมลู 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะ
ดําเนินการถมดนิ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ดําเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถกูต้อง) 
 

5 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะ
ดําเนินการถมดนิ) 

3) 
การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นออกใบ
รับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะ



ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ดําเนินการถมดนิ) 
ระยะเวลาดาํเนินการรวม 7 วนั 
 

14.งานบริการนี 2ผ่านการดาํเนินการลดขั2นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Eนตอน 
 
15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ - 

 
15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
แผนผงับริเวณที+
ประสงค์จะ
ดําเนินการถมดนิ 

- 1 0 ชดุ - 

2) 
แผนผงัแสดงเขต
ที+ดนิและที+ดนิ
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชดุ - 

3) 
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชดุ - 

4) 
โฉนดที+ดนิน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด

- 0 1 ชดุ (กรณีผู้ขออนญุาต
ไมใ่ชเ่จ้าของที+ดนิ



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้าพร้อม
เจ้าของที+ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทกุหน้า 

ต้องมีหนงัสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที+ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที+ดนิ) 

5) 

หนงัสือมอบ
อํานาจกรณีให้
บคุคลอื+นยื+นแจ้ง
การถมดนิ 

- 1 0 ชดุ - 

6) 

หนงัสือยินยอม
ของเจ้าของที+ดนิ
กรณีที+ดินบคุคล
อื+น 

- 1 0 ชดุ - 

7) 

รายการคํานวณ 
(กรณีการถมดนิ
ที+มีพื Cนที+ของเนิน
ดนิติดตอ่เป็นผืน
เดียวกนัเกิน 
2,000 ตาราง
เมตรและมีความ
สงูของเนินดนิ
ตั Cงแต ่2 เมตรขึ Cน
ไปวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
คํานวณต้องเป็น
ผู้ได้รับ
ใบอนญุาตให้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
สาขาวิศวกรรม

- 1 0 ชดุ - 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

โยธาไมตํ่+ากวา่
ระดบัสามญั
วิศวกรกรณีพื Cนที+
เกิน 2,000 
ตารางเมตรและ
มีความสงูของ
เนินดนิเกิน 5 
เมตรวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
คํานวณต้องเป็น
ผู้ได้รับ
ใบอนญุาตให้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ
สาขาวิศวกรรม
โยธาระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

8) 

ชื+อผู้ควบคมุงาน 
(กรณีการถมดนิ
ที+มีพื Cนที+ของเนิน
ดนิติดตอ่เป็นผืน
เดียวกนัเกิน 
2,000 ตาราง
เมตรและมีความ
สงูของเนินดนิ
ตั Cงแต ่2 เมตรขึ Cน
ไปต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนญุาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ

- 1 0 ชดุ - 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

9) 
ชื+อและที+อยูข่องผู้
แจ้งการถมดิน 

- 1 0 ชดุ - 

 
16.ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 
ค่าธรรมเนียม500 บาท 
หมายเหตุ - 
 

     17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา 

หมายเหตุ 
1. ทางโทรศพัท์ (057-702600) 
2. ทางไปรษณีย์ (หมู่ที� 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี� 81120)  
3. ศูนย์ดํารงธรรมองค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา 
4. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 

2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 

 
 
 

 
 

 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การแจ้งรื 2อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี
 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื�อกระบวนงาน:การแจ้งรื Eอถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงาน
บริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5.กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
6.ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

7.พื 2นที�ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญัตคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏ
กระทรวงข้อบญัญัตท้ิองถิ
นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที
ออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบญัญตัิ
ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 15วนั 
9.ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10.ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การแจ้งรื Eอถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
21/05/2558 15:57  
11.ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา หมู่ที� 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดั
กระบี� 81120 โทรศพัท์/โทรสาร 075-702600 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั4งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผู้ใดจะรื Eอถอนอาคารที
มีสว่นสงูเกิน 15เมตรซึ
งอยูห่า่งจากอาคารอื
นหรือที
สาธารณะน้อยกวา่ความสงูของ
อาคารและอาคารที
อยูห่า่งจากอาคารอื
นหรือที
สาธารณะน้อยกวา่ 2เมตรโดยไมยื่
นคําขอรับใบอนญุาตจากเจ้า



พนกังานท้องถิ
นก็ได้โดยการแจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถิ
นตามมาตรา 39ทวิเมื
อผู้แจ้งได้ดําเนินการแจ้งแล้วเจ้า
พนกังานท้องถิ
นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที
เจ้าพนกังานท้องถิ
นกําหนดเพื
อเป็นหลกัฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั Eน
ภายในวนัที
ได้รับแจ้งในกรณีที
เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจพบในภายหลงัวา่ผู้แจ้งได้แจ้งข้อมลูหรือยื
นเอกสารไว้ไม่
ถกูต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที
ระบไุว้ในมาตรา 39ทวิให้เจ้าพนกังานท้องถิ
นมีอํานาจสั
งให้ผู้แจ้งมาดําเนินการ
แก้ไขให้ถกูต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วนันบัแตว่นัที
ได้รับแจ้งคําสั
งดงักลา่วและภายใน 120วนันบัแตว่นัที
ได้
ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิหรือนบัแตว่นัที
เริ
มการรื Eอถอนอาคารตามที
ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนกังานท้องถิ
นได้
ตรวจพบว่าการรื Eอถอนอาคารที
ได้แจ้งไว้แผนผงับริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการ
คํานวณของอาคารที
ได้ยื
นไว้ตามมาตรา 39ทวิไมถ่กูต้องตามบทบญัญัตแิหง่พระราชบญัญตันีิ Eกฎกระทรวงหรือ
ข้อบญัญัตท้ิองถิ
นที
ออกตามพระราชบญัญตันีิ Eหรือกฎหมายอื
นที
เกี
ยวข้องให้เจ้าพนกังานท้องถิ
นมีหนงัสือแจ้ง
ข้อทกัท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 
 

13.ขั 2นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื
นแจ้งรื Eอถอนอาคารจา่ย
คา่ธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะ
ดําเนินการรื Eอถอน
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะ
ดําเนินการรื Eอถอน
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณารับรองการแจ้ง
และมีหนงัสือแจ้งผู้ ยื
นแจ้ง
ทราบ 
 

12 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะ
ดําเนินการรื Eอถอน
อาคาร) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 
 



 
14.งานบริการนี 2ผ่านการดาํเนินการลดขั2นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Eนตอน 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้งรื Cอ
ถอนอาคาร
ตามที+เจ้า
พนกังานท้องถิ+น
กําหนดและ
กรอกข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งรื Cอถอน
อาคาร) 

2) 

หนงัสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบ
ขั Cนตอนและสิ+ง
ป้องกนัวสัดหุล่น
ในการรื Cอถอน
อาคาร (กรณี
อาคารมีลกัษณะ
ขนาดอยูใ่น

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งรื Cอถอน
อาคาร) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประเภทวิชาชีพ
ควบคมุ) 

3) 

โฉนดที+ดนิน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เทา่ต้นฉบบัทกุ
หน้าพร้อม
เจ้าของที+ดินลง
นามรับรอง
สําเนาทกุหน้า
กรณีผู้ขอ
อนญุาตไมใ่ช่
เจ้าของที+ดินต้อง
มีหนงัสือยินยอม
ของเจ้าของที+ดนิ
ให้รื Cอถอนอาคาร
ในที+ดนิ 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งรื Cอถอน
อาคาร) 

4) 

ใบอนญุาตให้ใช้
ที+ดนิและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อตุสาหกรรมหรือ
ใบอนญุาตฯฉบบั
ตอ่อายหุรือ
ใบอนญุาตให้ใช้
ที+ดนิและ
ประกอบกิจการ 
(สว่นขยาย) 
พร้อมเงื+อนไข
และแผนผงัที+ดนิ
แนบท้าย (กรณี

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งรื Cอถอน
อาคาร) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อาคารอยูใ่นนิคม
อตุสาหกรรม) 

5) 

กรณีที+มีการมอบ
อํานาจต้องมี
หนงัสือมอบ
อํานาจตดิอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมสําเนาบตัร
ประจําตวั
ประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนงัสือเดนิทาง
ของผู้มอบและ
ผู้ รับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งรื Cอถอน
อาคาร) 

6) 

บตัรประจําตวั
ประชาชนและ
สําเนาทะเบียน
บ้านของผู้ มี
อํานาจลงนาม
แทนนิติบคุคล
ผู้ รับมอบอํานาจ
เจ้าของที+ดิน 
(กรณีเจ้าของ
ที+ดนิเป็นนิติ
บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้แจ้งรื Cอถอน
อาคาร) 

7) 

หนงัสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
สําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(ระดบัวฒุิ
วิศวกร) 

8) 

หนงัสือยินยอม
เป็นผู้ควบคมุงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคมุการรื Cอ
ถอนพร้อมสําเนา
ใบอนญุาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีอาคารที+
ต้องมีวิศวกร
ควบคมุงาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

9) 

แผนผงับริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที+มี
ลายมือชื+อพร้อม
กบัเขียนชื+อตวั
บรรจงและ
คณุวฒุิที+อยูข่อง
สถาปนิกและ
วิศวกร
ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที+ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น
ของผู้ออกแบบ) 

 



 
16.ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที� 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม
อาคารพ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17.ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา 

 หมายเหตุ 
1. ทางโทรศพัท์ (057-702600) 
2. ทางไปรษณีย์ (หมู่ที� 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี� 81120)  
3. ศูนย์ดํารงธรรมองค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา 
4. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 

2) ช่องทางการร้องเรียนร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวดั) 

 
18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีโรงเรือนและที�ดนิ 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 

1.ชื�อกระบวนงาน:การรับชําระภาษีโรงเรือนและที
ดิน 

2.หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกับริหารการคลงัท้องถิ
น 

3.ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4.หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5.กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัภาษีโรงเรือนและที�ดินพ.ศ. 2475 
 

6.ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

7.พื 2นที�ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 
9.ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10.ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การรับชําระภาษีโรงเรือนและที
ดนิ 25/05/2558 
16:24  
11.ช่องทางการให้บริการ  

 สถานที�ให้บริการองค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา 
 ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั4งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

 
12.หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

พระราชบญัญตัภิาษีโรงเรือนและที
ดนิพ.ศ. 2475 กําหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นมีหน้าที
ในการรับชําระ
ภาษีโรงเรือนและที
ดนิจากทรัพย์สินที
เป็นโรงเรือนหรือสิ
งปลกูสร้างอยา่งอื
นๆและที
ดินที
ใช้ตอ่เนื
องกบัโรงเรือน
หรือสิ
งปลกูสร้างอย่างอื
นนั Eนโดยมีหลกัเกณฑ์วิธีการและเงื
อนไขดงันี E 
 
 



1. องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพทัยา) ประชาสมัพนัธ์ขั Eนตอนและ 
วิธีการชําระภาษี 
 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื
อยื
นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื
นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกมุภาพนัธ์ 
 
4. องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
 
5.องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นรับชําระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีทนัทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
 
6. เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วนันบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมินกรณีที
เจ้าของทรัพย์สินชําระ
ภาษีเกินเวลาที
กําหนดจะต้องชําระเงินเพิ
มตามอตัราที
กฎหมายกําหนด 
 
7. กรณีที
ผู้ รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถิ
นได้ภายใน 15 
วนันบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ
นชี Eขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วนันบัจาก
วนัที
เจ้าของทรัพย์สินยื
นอทุธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไขเพิ
มเตมิได้ใน
ขณะนั Eนผู้ รับคําขอและผู้ ยื
นคําขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อม
กําหนดระยะเวลาให้ผู้ ยื
นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ
มเตมิหากผู้ ยื
นคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ
มเตมิได้ภายใน
ระยะเวลาที
กําหนดผู้ รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
9. พนกังานเจ้าหน้าที
จะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงันบัระยะเวลาดําเนินงานจนกวา่ผู้ ยื
นคําขอจะดําเนินการ
แก้ไขคําขอหรือยื
นเอกสารเพิ
มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนั Eนเรียบร้อยแล้ว 
 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเริ
มนบัหลงัจากเจ้าหน้าที
ผู้ รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามที
ระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
 
11.จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื
นคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัที
พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 



13.ขั 2นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื
นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพื
อให้พนกังาน
เจ้าหน้าที
ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนันบัแต่
ผู้ รับบริการมายื
น
คําขอ 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื
อ) / องค์การ
บริหารสว่นตําบล
.....(ระบชืุ
อ) / 
เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าที
พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และ
แจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการ
ชําระภาษี 
 

30 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนันบั
จากวนัที
ยื
นแบบ
แสดงรายการ
ทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบญัญตัิวิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื
อ) / องค์การ
บริหารสว่นตําบล
.....(ระบชืุ
อ) / 
เมืองพทัยา) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 31 วนั 



 
14.งานบริการนี 2ผ่านการดาํเนินการลดขั2นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Eนตอน 
 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอื+นที+ออกให้
โดยหนว่ยงาน
ของรัฐ 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

หลกัฐานแสดง
กรรมสิทธิQ

โรงเรือนและที+ดนิ
พร้อมสําเนาเชน่
โฉนดที+ดนิ
ใบอนญุาตปลกู
สร้างหนงัสือ
สญัญาซื Cอขาย
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

หลกัฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมสําเนาเชน่
ใบทะเบียน
การค้าทะเบียน
พาณิชย์ทะเบียน
ภาษีมลูคา่เพิ+ม
หรือใบอนญุาต

- 1 1 ชดุ - 



ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ประกอบกิจการ
ค้าของฝ่าย
สิ+งแวดล้อม
 สญัญา
เชา่อาคาร 

5) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคลและงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บคุคล) พร้อม
สําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

6) 

หนงัสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 
 
16.ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17.ช่องทางการร้องเรียน 

 ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา 
1. ทางโทรศพัท์ (057-702600) 
2. ทางไปรษณีย์ (หมู่ที� 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี� 81120)  
3. ศูนย์ดํารงธรรมองค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา 
4. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 



18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพื
อเสียภาษีโรงเรือนและที
ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคําร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและที
ดนิ (ภ.ร.ด. 9) 
- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การขออนุญาตจาํหน่ายเนื 2อสัตว์ที�ตายเอง 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา 
กระทรวง:กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
 
1. ชื�อกระบวนงาน:การขออนญุาตจําหนา่ยเนื Eอสตัว์ที
ตายเอง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมปศสุตัว์ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงาน
บริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวง (ฉบบัที� 4) (พ.ศ. 2536) ออกตามความในพระราชบญัญติัควบคมุการฆ่าสตัว์และจําหน่าย

เนื4อสตัว์พ.ศ. 2535 
 

2) กฎกระทรวง (ฉบบัที� 6) (พ.ศ. 2552) ออกตามความในพระราชบญัญติัควบคมุการฆ่าสตัว์และจําหน่าย
เนื4อสตัว์พ.ศ. 2535 
 

3) พ.ร.บ.  ควบคมุการฆ่าสตัว์และจําหน่ายเนื4อสตัว์พ.ศ. 2535 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

7. พื 2นที�ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนัทําการ 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนญุาตจําหนา่ยเนื Eอสตัว์ที
ตายเอง  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการองค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา หมู่ที� 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี� 

81120 โทรศพัท์ /โทรสาร 075-702600 
 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั4งแต่เวลา 



08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานที�ให้บริการองค์การบริหารส่วนตําบล/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั4งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

3) สถานที�ให้บริการเทศบาล/ติดต่อดว้ยตนเองณหน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั4งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ผู้ประสงค์จะจําหนา่ยเนื Eอสตัว์ของสตัว์ที
ตายเองหรือมิได้ถกูฆา่ตายต้องปฏิบตัิตามพระราชบญัญตัิควบคมุการ
ฆา่สตัว์และจําหนา่ยเนื Eอสตัว์พ.ศ. 2535 
 
ขั Eนตอนการขออนญุาตจําหน่ายเนื Eอสตัว์ที
ตายเอง 
1. นําเนื Eอสตัว์ของสตัว์ที
ตายเองหรือมิได้ถกูฆา่ตายตามพระราชบญัญัตคิวบคมุโรงฆา่สตัว์และจําหน่ายเนื Eอสตัว์
พ.ศ. 2535 ไปให้พนกังานตรวจโรคสตัว์ตรวจหรือในกรณีมีเหตสุมควรจะขอให้พนกังานตรวจโรคสตัว์ไปตรวจ
เนื Eอสตัว์นั Eนก็ได้ 
 
2. พนกังานตรวจโรคสตัว์เห็นวา่เนื Eอสตัว์ควรใช้เป็นอาหารได้ให้พนกังานเจ้าหน้าที
ประทบัตรารับรองให้จําหน่าย 
 
3. กรณีพนกังานตรวจโรคสตัว์เห็นวา่เนื Eอสตัว์ไมเ่หมาะสมที
จะใช้เนื Eอสตัว์นั Eนเป็นอาหารให้พนกังานเจ้าหน้าที
มี
อํานาจทําลายเนื Eอสตัว์นั Eนเสียทั Eงตวัหรือบางสว่นหรือจดัทําให้เป็นเนื Eอสตัว์ที
ควรใช้เป็นอาหารเสียก่อนก็ได้ 
 
4. เสียคา่ธรรมเนียมการประทบัตรารับรองให้จําหนา่ยเนื Eอสตัว์คา่พาหนะคา่เบี Eยเลี Eยงของพนกังานตรวจโรคสตัว์
ตามระเบียบวา่ด้วยคา่ใช้จา่ยในการเดนิทางไปราชการของทางราชการตามอตัราที
กําหนดในกฎกระทรวง(ฉบบั
ที
 4) (พ.ศ. 2536)และกฎกระทรวง (ฉบบัที
 6)(พ.ศ. 2552) ออกตามความในพระราชบญัญตัิควบคมุการฆา่สตัว์
และจําหนา่ยเนื Eอสตัว์พ.ศ. 2535 
 
 
เงื
อนไข 



1.กรณีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานประกอบการพิจารณาไมค่รบถ้วนหรือไมถ่กูต้องและไมอ่าจแก้ไขเพิ
มเตมิได้ใน
ขณะนั Eนผู้ รับคําขอและผู้ ยื
นคําขอจะต้องลงนามบนัทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหลกัฐานร่วมกนัพร้อม
กําหนดระยะเวลาให้ผู้ ยื
นคําขอดําเนินการแก้ไขเพิ
มเตมิหากผู้ ยื
นคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไขเพิ
มเตมิภายใน
ระยะเวลาที
กําหนดจะถือว่าผู้ ยื
นคําขอไมป่ระสงค์จะยื
นคําขอ 
 
2.ขั Eนตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเริ
มนบัระยะเวลาตั Eงแตเ่จ้าหน้าที
ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนถกูต้องตามที

ระบไุว้ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
3.สําเนาเอกสารต้องลงนามรับรองสําเนาถกูต้องทกุฉบบั 
 
4. แบบฆจส. 5-10 สําหรับโคกระบือแพะแกะสกุร 
5. แบบฆจส. 14 สําหรับไก่เป็ดห่าน 
 
13. ขั 2นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

1.ผู้ขออนญุาตยื
นคําขอ 
(ฆจส.13) พร้อมเอกสาร
หลกัฐานตอ่เจ้าหน้าที
 
2.เจ้าหน้าที
ตรวจสอบความ
ถกูต้องครบถ้วนของคําขอ
และเอกสารประกอบคําขอ 
 

1 ชั
วโมง กรมปศสุตัว์ (หนว่ยงาน
ให้บริการคือ
สํานกังานเขต
พื Eนที

กรุงเทพมหานคร
เทศบาลหรือ
องค์การบริหาร
สว่นตําบลใน
พื Eนที
) 

2) 

การพิจารณา 
 

1.เจ้าหน้าที
พิจารณาจดัเก็บ
คา่ธรรมเนียมการ
ประทบัตรารับรองให้
จําหนา่ยเนื Eอสตัว์คา่พาหนะ
คา่เบี Eยเลี Eยงของพนกังาน
ตรวจโรคสตัว์แล้วแตก่รณี 

1 วนัทําการ กรมปศสุตัว์ (หนว่ยงาน
ให้บริการคือ
สํานกังานเขต
พื Eนที

กรุงเทพมหานคร
เทศบาลหรือ



ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2.เจ้าหน้าที
จดัสง่พนกังาน
ตรวจโรคสตัว์ไปตรวจ
รับรองคณุภาพซากณ
สถานที
ที
สตัว์ตาย 
3.พนกังานตรวจโรคสตัว์
ตรวจโรคสตัว์ตามหลกั
วิชาการ 
 

องค์การบริหาร
สว่นตําบลใน
พื Eนที
) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที
ออกหนงัสือตอบ
รับแจ้งการฆา่สตัว์ประเภท
ตา่งๆเป็นหลกัฐานการรับ
แจ้งการฆา่สตัว์ 
 

1 ชั
วโมง กรมปศสุตัว์ (หนว่ยงาน
ให้บริการคือ
สํานกังานเขต
พื Eนที

กรุงเทพมหานคร
เทศบาลหรือ
องค์การบริหาร
สว่นตําบลใน
พื Eนที
) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

ผู้ มีอํานาจลงนาม
ใบอนญุาตจําหนา่ย
เนื Eอสตัว์ที
ตายเอง 
 

1 ชั
วโมง กรมปศสุตัว์ (สํานกังานเขต
พื Eนที

กรุงเทพมหานคร
เทศบาลหรือ
องค์การบริหาร
สว่นตําบลใน
พื Eนที
) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 2 วนัทําการ 
 

14. งานบริการนี 2ผ่านการดาํเนินการลดขั2นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Eนตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 



15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยนัตวัตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 
 

15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการประทับตรารับรองให้จาํหน่ายเนื 2อสัตว์ (โค) 

ค่าธรรมเนียม12 บาท 
หมายเหตุ (ราคาต่อตวั) 
 

2) ค่าธรรมเนียมการประทับตรารับรองให้จาํหน่ายเนื 2อสัตว์ (กระบือ) 
ค่าธรรมเนียม15 บาท 
หมายเหตุ (ราคาต่อตวั) 
 

3) ค่าธรรมเนียมการประทับตรารับรองให้จาํหน่ายเนื 2อสัตว์ (สุกร) 
ค่าธรรมเนียม10 บาท 
หมายเหตุ (ราคาต่อตวั) 
 

4) ค่าธรรมเนียมการประทับตรารับรองให้จาํหน่ายเนื 2อสัตว์ (สุกรที�มีนํ 2าหนักตํ�ากว่า 22.5 กิโลกรัม) 
ค่าธรรมเนียม5 บาท 
หมายเหตุ (ราคาต่อตวั) 
 
 

5) ค่าธรรมเนียมการประทับตรารับรองให้จาํหน่ายเนื 2อสัตว์ (แพะหรือแกะ) 
ค่าธรรมเนียม4 บาท 
หมายเหตุ (ราคาต่อตวั) 
 
 



17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา หมูที่
 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี
 

81120 โทรศพัท์/โทรสาร 075-702600 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์รับข้อร้องเรียนกรมปศสุตัว์กลุม่วินยักองการเจ้าหน้าที
กรมปศสุตัว์ 69/1 ถ.พญาไท
เขตราชเทวีกรุงเทพฯ 10400 โทรศพัท์ 0 2653 4444 ตอ่ 2134 โทรสาร 0 2653 4927 เวปไซต์ 
http://request.dld.go.th/ 
หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที�พมิพ์ 05/08/2558 
สถานะ รออนมุตัขิั Eนที
 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร.(OPDC) 
จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา 

อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี
 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 
 

 
 

 
 
 
 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื 2อถอนหรือเคลื�อนย้ายอาคาร 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี
 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื�อกระบวนงาน:การขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อสร้างดดัแปลงรื Eอถอนหรือเคลื
อนย้ายอาคาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
ให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถิ
น (กระบวนงาน

บริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที
มีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พื 2นที�ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัิควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง
ข้อบญัญัตท้ิองถิ
นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที
ออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบญัญตัิควบคมุ
อาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 5วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อสร้างดดัแปลงรื Eอถอน
หรือเคลื
อนย้ายอาคาร 21/05/2558 17:06  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา หมู่ที� 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี� 

81120 โทรศพัท์/โทรสาร 075-702600 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั4งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

 
 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
ใบอนญุาตก่อสร้างดดัแปลงหรือเคลื
อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนญุาตรื Eอถอนอาคาร (ตามมาตรา 
22)ให้ใช้ได้ตามระยะเวลาที
กําหนดไว้ในใบอนญุาตถ้าผู้ ได้รับใบอนญุาตประสงค์จะขอตอ่อายใุบอนญุาตจะต้อง
ยื
นคําขอก่อนใบอนญุาตสิ Eนอายแุละเมื
อได้ยื
นคําขอดงักลา่วแล้วให้ดําเนินการตอ่ไปได้จนกว่าเจ้าพนกังาน
ท้องถิ
นจะสั
งไมอ่นญุาตให้ตอ่อายใุบอนญุาตนั Eน 
 
13. ขั 2นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื
นขอตอ่อายใุบอนญุาต
พร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะขอตอ่
อายใุบอนญุาต) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอตอ่อายุ
ใบอนญุาต 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะขอตอ่
อายใุบอนญุาต) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถิ
น
ตรวจสอบการดําเนินการ
ตามใบอนญุาตวา่ถึง
ขั Eนตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอ
ตอ่อายใุบอนญุาตทราบ 
(น.1) 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นใน
พื Eนที
ที
จะขอตอ่
อายใุบอนญุาต) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 5 วนั 
 

14. งานบริการนี 2ผ่านการดาํเนินการลดขั2นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Eนตอน 
 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 



15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล
ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิติบคุคล) 

 
15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอตอ่
อายใุบอนญุาต
ก่อสร้างอาคาร
ดดัแปลงอาคาร
รื Cอถอนอาคาร
เคลื+อนย้าย
อาคารดดัแปลง
หรือใช้ที+จอดรถที+
กลบัรถและ
ทางเข้าออกของ
รถเพื+อการยื+น 
(แบบข. 5) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

สําเนา
ใบอนญุาต
ก่อสร้างดดัแปลง
รื Cอถอนหรือ
เคลื+อนย้าย
อาคารแล้วแต่
กรณี 

- 0 1 ชดุ - 

3) 
หนงัสือแสดง
ความยินยอม

- 1 0 ชดุ - 



ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของผู้ควบคมุงาน 
(แบบน. 4) (กรณี
ที+เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคมุ) 

4) 

หนงัสือแสดง
ความยินยอม
ของผู้ควบคมุงาน 
(แบบน. 4) (กรณี
ที+เป็นอาคารมี
ลกัษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที� 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 
 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนกรุงเทพมหานครร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผงัเมือง 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศพัท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที� 6 : 02-299-4000) 



3. ทางไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงหว้ยขวางเขตห้วยขวางกรุงเทพฯ 10320  
และ 218/1 ถ.พระรามที� 6 แขวงสามเสนในเขตพญาไทกรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดํารงธรรมกรมโยธาธิการและผงัเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้องเรียนดว้ยตนเอง 
6. ตูรั้บฟังความคิดเห็น (ตั4งอยู่ณศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการถนนพระรามที� 6) 
) 

2) ช่องทางการร้องเรียนจงัหวดัอื
นๆร้องเรียนตอ่ผู้วา่ราชการจงัหวดั 
หมายเหตุ(ผ่านศูนย์ดํารงธรรมจงัหวดัทกุจงัหวดั) 

3) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที�พมิพ์ 11/09/2559 
สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลเพ

หลา อําเภอคลองทอ่ม 
จงัหวดักระบี
 

อนุมัตโิดย  
เผยแพร่
โดย 

 

 
 

 
 
 

 

 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี
 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื�อกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะห์ผู้ ป่วยเอดส์ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัสง่เสริมการพฒันาเศรษฐกิจสงัคมและการมีสว่นร่วม 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื�อการยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ�นพ.ศ. 
2548 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

7. พื 2นที�ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผู้ ป่วยเอดส์   22/05/2558 
16:47  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา หมู่ที� 3ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดั

กระบี� 81120 โทรศพัท์/โทรสาร 075-702600 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เวน้วนัหยดุราชการ) ตั4งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทกุปี) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจา่ยเงินสงเคราะห์เพื
อการยงัชีพขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ
น
พ.ศ. ๒๕๔๘กําหนดให้ผู้ ป่วยเอดส์ที
มีคณุสมบตัิครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์ให้ยื
นคําขอตอ่ผู้บริหารท้องถิ
นที
ตนมีผู้ ลําเนาอยูก่รณีไมส่ามารถเดนิทางมายื
นคําขอรับการ
สงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอํานาจให้ผู้อปุการะมาดําเนินการก็ได้ 



 หลกัเกณฑ์ 
ผู้ มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้ มีคณุสมบตัแิละไมมี่ลกัษณะต้องห้ามดงัตอ่ไปนี E 
 
1. เป็นผู้ ป่วยเอดส์ที
แพทย์ได้รับรองและทําการวินิจฉยัแล้ว 
 
2. มีภมูิลําเนาอยูใ่นเขตพื Eนที
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
น 
 
    3. มีรายได้ไมเ่พียงพอแก่การยงัชีพหรือถกูทอดทิ Eงหรือขาดผู้อปุการะเลี Eยงดหูรือไม่สามารถประกอบอาชีพ
เลี Eยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ ป่วยเอดส์ผู้ ป่วยเอดส์ที
ได้รับความเดือดร้อนกวา่หรือผู้ ที
มีปัญหา
ซํ Eาซ้อนหรือผู้ ที
อยูอ่าศยัอยู่ในพื Eนที
หา่งไกลทรุกนัดารยากตอ่การเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณา
ก่อน 
 
 วิธีการ 
 
    1. ผู้ ป่วยเอดส์ยื
นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นณที
ทําการองค์กร
ปกครองสว่นท้องถิ
นด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อปุการะมาดําเนินการก็ได้ 
 
    2. ผู้ ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คณุสมบตัวิ่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไมโ่ดย
พิจารณาจากความเดือดร้อนเป็นผู้ ที
มีปัญหาซํ Eาซ้อนหรือเป็นผู้ ที
อยูอ่าศยัอยูใ่นพื Eนที
หา่งไกลทรุกนัดารยาก
ตอ่การเข้าถึงบริการของรัฐ 
 
    3.กรณีผู้ ป่วยเอดส์ที
ได้รับเบี Eยยงัชีพย้ายที
อยูถื่อวา่ขาดคณุสมบตัติามนยัแหง่ระเบียบต้องไปยื
นความ
ประสงค์ตอ่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ
นแหง่ใหมที่
ตนย้ายไปเพื
อพิจารณาใหม่ 

 
13. ขั 2นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ที
ประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์หรือผู้ รับมอบ
อํานาจยื
นคําขอพร้อม
เอกสารหลกัฐานและ

45 นาที กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : 45 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาจริง) 
2. หนว่ยงาน



ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เจ้าหน้าที
ตรวจสอบคําร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 

ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื
อ) / องค์การ
บริหารสว่นตําบล
.....(ระบชืุ
อ) / 
เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนดัหมายตรวจ
สภาพความเป็นอยูแ่ละ
คณุสมบตัิ 
 

15 นาที กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : 15 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที

ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื
อ) / องค์การ
บริหารสว่นตําบล
.....(ระบชืุ
อ) / 
เมืองพทัยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่
และคณุสมบตัขิองผู้ ที

ประสงค์รับการสงเคราะห์ 
 

3 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 3 วนันบัจาก
ได้รับคําขอ (ระบุ
ระยะเวลาที

ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื
อ) / องค์การ
บริหารสว่นตําบล
.....(ระบชืุ
อ) / 
เมืองพทัยา) 



ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

4) 

การพิจารณา 
 

จดัทําทะเบียนประวตัพิร้อม
เอกสารหลกัฐานประกอบ
ความเห็นเพื
อเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
 

2 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 2 วนันบัจาก
การออกตรวจ
สภาพความ
เป็นอยู่ (ระบุ
ระยะเวลาที

ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื
อ) / องค์การ
บริหารสว่นตําบล
.....(ระบชืุ
อ) / 
เมืองพทัยา) 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนมุตัิ 
 

7 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : ไม่
เกิน 7 วนันบัแต่
วนัที
ยื
นคําขอ 
(ระบรุะยะเวลาที

ให้บริการจริง) 
2. ผู้ รับผิดชอบคือ
ผู้บริหารองค์กร
ปกครองสว่น
ท้องถิ
น 
3. กรณีมี
ข้อขดัข้องเกี
ยวกบั
การพิจารณา
ได้แก่สภาพความ
เป็นอยู่คณุสมบตัิ
หรือข้อจํากดัด้าน



ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

งบประมาณ
จะแจ้งเหตขุดัข้อง
ที
ไมส่ามารถให้
การสงเคราะห์ให้ผู้
ขอทราบไมเ่กิน
ระยะเวลาที

กําหนด 
) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 13 วนั 
 

14. งานบริการนี 2ผ่านการดาํเนินการลดขั2นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Eนตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอื+นที+ออกให้
โดยหนว่ยงาน
ของรัฐที+มีรูปถ่าย
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงิน
ฝากธนาคาร
พร้อมสําเนา 
(กรณีที+ผู้ขอรับ

- 1 1 ชดุ - 



ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เงินเบี Cยยงัชีพผู้
ประสงค์ขอรับ
เงินเบี Cยยงัชีพ
ผู้สงูอายปุระสงค์
ขอรับเงินเบี Cยยงั
ชีพผู้สงูอายผุา่น
ธนาคาร) 

4) 

หนงัสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

บตัรประจําตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอื+นที+ออกให้
โดยหนว่ยงาน
ของรัฐที+มีรูปถ่าย
พร้อมสําเนาของ
ผู้ รับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบ
อํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

- 1 1 ชดุ - 

6) 

สมดุบญัชีเงิน
ฝากธนาคาร
พร้อมสําเนาของ
ผู้ รับมอบอํานาจ 
(กรณีที+ผู้ขอรับ
เงินเบี Cยยงัชีพผู้
ประสงค์ขอรับ
เงินเบี Cยยงัชีพ
ผู้สงูอายปุระสงค์

- 1 1 ชดุ - 



ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ขอรับเงินเบี Cยยงั
ชีพผู้สงูอายผุา่น
ธนาคารของผู้ รับ
มอบอํานาจ) 

 
15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 
 
 

 
 

 

 

 

วันที�พมิพ์ 11/09/2558 
สถานะ รออนมุตัขิั Eนที
 2 โดย

สํานกังาน ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลเพ

หลา อําเภอคลองทอ่ม 
จงัหวดักระบี
 สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ�น 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี
 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื�อกระบวนงาน:การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่น

ท้องถิ
น 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัประสานและพฒันาการจดัการศกึษาท้องถิ
น 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 
 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยหลกัฐานในการรับนกัเรียนนกัศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ.ศ. 2548 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

7. พื 2นที�ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาใน
สถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถิ
น 27/05/2558 09:19  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการองค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา หมู่ที�3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี� 

81120 โทรศพัท์/โทรสาร 075-702600 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั4งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
- การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นเพื
อเข้าศกึษา
ในระดบัชั Eนอนบุาลศกึษาปีที
 1 จะรับเดก็ที
มีอายยุา่งเข้าปีที
 4 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 3 ปี) หรือจะรับเดก็ที
มี
อายยุ่างเข้าปีที
 5 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 2 ปี) ที
อยูใ่นเขตพื Eนที
บริการขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นทกุคน
โดยไมมี่การสอบวดัความสามารถทางวิชาการหากกรณีที
มีเดก็มาสมคัรเรียนไมเ่ตม็ตามจํานวนที
กําหนดองค์กร
ปกครองสว่นท้องถิ
นสามารถพิจารณารับเดก็นอกเขตพื Eนที
บริการได้แตห่ากกรณีที
มีเด็กมาสมคัรเรียนเกินกวา่
จํานวนที
กําหนดให้ใช้วิธีการจบัฉลากหรือการวดัความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสมทั Eงนี Eตามที

องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นจะประกาศกําหนด 
 
- องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นตรวจสอบรายชื
อเดก็ที
มีอายถึุงเกณฑ์การศกึษาก่อนประถมศกึษาและประกาศ
รายละเอียดเกี
ยวกบัการสง่เดก็เข้าเรียนในสถานศกึษาปิดไว้ณสํานกังานองค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นและ
สถานศกึษาพร้อมทั Eงมีหนงัสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศกึษาที
เดก็จะ
เข้าเรียน 1 ปี 
 
- องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นและสถานศกึษาแจ้งประชาสมัพนัธ์รายละเอียดหลกัเกณฑ์การรับสมคัรนกัเรียนให้
ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกมุภาพนัธ์ - เมษายนของปีการศกึษาที
เด็กจะเข้าเรียน 
 
 
13. ขั 2นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองยื
นเอกสาร
หลกัฐานการสมคัรเพื
อสง่
เดก็ 
เข้าเรียนในสถานศกึษาตาม
วนัเวลาและสถานที
ที

องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
น
ประกาศกําหนด 
 
 

1 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนัสถานที
รับ
สมคัรตามแตล่ะ
สถานศกึษา
ประกาศกําหนด 
(ระบรุะยะเวลาที

ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
สว่นจงัหวดั



ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

.....(ระบชืุ
อ) 
เทศบาล.....(ระบุ
ชื
อ) 
องค์การบริหาร
สว่นตําบล
.....(ระบชืุ
อ) 
เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเด็กเข้า
เรียน 
 

7 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 7 วนันบั
จากวนัปิดรับ
สมคัร (ระบุ
ระยะเวลาที

ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
องค์การบริหาร
สว่นจงัหวดั.....(ระ
บชื
อ) 
เทศบาล.....(ระบุ
ชื
อ) 
องค์การบริหาร
สว่นตําบล
.....(ระบชืุ
อ) 
เมืองพทัยา) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 8 วนั 
 

14. งานบริการนี 2ผ่านการดาํเนินการลดขั2นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Eนตอน 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

สตูบิตัรนกัเรียน
ผู้สมคัร 

- 1 1 ฉบบั (บดิามารดาหรือ
ผู้ปกครองของ
นกัเรียนลงนาม
รับรองสําเนา
ถกูต้อง) 

2) 

ทะเบียนบ้านของ
นกัเรียนบดิา
มารดาหรือ
ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบบั (บดิามารดาหรือ
ผู้ปกครองของ
นกัเรียนลงนาม
รับรองสําเนา
ถกูต้อง) 

3) 
ใบเปลี+ยนชื+อ 
(กรณีมีการ
เปลี+ยนชื+อ) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

รูปถ่ายของ
นกัเรียนผู้สมคัร
ขนาดตามที+
องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ+นหรือ
สถานศกึษา
กําหนด 

- 3 0 ฉบบั - 

5) 

กรณีไมมี่สตูบิตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไมมี่สตูบิตัร
ให้ใช้เอกสาร
ดงัตอ่ไปนี Cแทน 
(1) หนงัสือรับรอง
การเกิดหรือ
หลกัฐานที+ทาง
ราชการออกให้ใน
ลกัษณะเดียวกนั 



ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

(2) หากไมมี่
เอกสารตาม (1) 
ให้บดิามารดาหรือ
ผู้ปกครองทํา
บนัทกึแจ้งประวตัิ
บคุคลตาม
แบบฟอร์มที+ทาง
องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ+น
กําหนด 
) 

 
15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนถ้าการบริการไมเ่ป็นไปตามข้อตกลงที
ระบไุว้ข้างต้นสามารถตดิตอ่เพื
อร้องเรียนได้ที


องค์การบริหารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 



 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที�พมิพ์ 11/09/2558 
สถานะ รออนมุตัขิั Eนที
 2 โดย

สํานกังาน ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลเพ

หลา อําเภอคลองทอ่ม 
จงัหวดักระบี
 สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื�นคาํขอรับเงนิเบี 2ยความพกิาร 



หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี
 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื�อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื
นคําขอรับเงินเบี Eยความพิการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัสง่เสริมการพฒันาเศรษฐกิจสงัคมและการมีสว่นร่วม 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึ Eนทะเบียน  
5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบี4ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ทอ้งถิ�นพ.ศ. 2553 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

7. พื 2นที�ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การลงทะเบียนและยื
นคําขอรับเงินเบี Eยความพิการ   
22/05/2558 11:38  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา หมู่ที� 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดั

กระบี� 81120 โทรศพัท์/โทรสาร 075-702600 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เวน้วนัหยดุราชการ) ตั4งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทกุปี) 

 
 
 
 
 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 



 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑ์การจา่ยเงินเบี Eยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
น 
 พ.ศ.2553 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื
นคําขอรับเงินเบี Eยความ
พิการ 
 ในปีงบประมาณถดัไปณที
ทําการองค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นที
ตนมีภมูิลําเนาหรือสถานที
ที
องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นกําหนด 
 หลกัเกณฑ์ 
 
 
ผู้ มีสิทธิจะได้รับเงินเบี Eยความพิการต้องเป็นผู้ มีคณุสมบตัแิละไมมี่ลกัษณะต้องห้ามดงัตอ่ไปนี E 
 
 1. มีสญัชาตไิทย 
 
 2. มีภมูิลําเนาอยูใ่นเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นตามทะเบียนบ้าน 
 
 3.มีบตัรประจําตวัคนพิการตามกฎหมายวา่ด้วยการสง่เสริมการคณุภาพชีวิตคนพิการ 
 
 4.ไมเ่ป็นบคุคลซึ
งอยูใ่นความอปุการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
 
ในการยื
นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี Eยความพิการคนพิการหรือผู้ดแูลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับ
เงินเบี Eยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดแูลคน
พิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทกัษ์ผู้อนบุาลแล้วแตก่รณี 
 
ในกรณีที
คนพิการเป็นผู้ เยาว์ซึ
งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้พิทกัษ์หรือผู้อนบุาลแล้วแตก่รณียื
นคําขอแทนโดยแสดงหลกัฐานการเป็นผู้แทนดงักลา่ว 
 
 
 
 
 



 
 วิธีการ 
    1. คนพิการที
จะมีสิทธิรับเงินเบี Eยความพิการในปีงบประมาณถดัไปให้คนพิการหรือผู้ดแูลคนพิการผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้พิทกัษ์ผู้อนบุาลแล้วแตก่รณียื
นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานตอ่องค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ
นณสถานที
และภายในระยะเวลาที
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ
นประกาศกําหนด 
 
    2.กรณีคนพิการที
ได้รับเงินเบี Eยความพิการจากองค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นในปีงบประมาณที
ผา่นมาให้ถือวา่
เป็นผู้ ได้ลงทะเบียนและยื
นคําขอรับเบี Eยความพิการตามระเบียบนี Eแล้ว 
 
    3. กรณีคนพิการที
มีสิทธิได้รับเบี Eยความพิการได้ย้ายที
อยูแ่ละยงัประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี Eยความพิการ
ต้องไปแจ้งตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นแหง่ใหมที่
ตนย้ายไป 
 
13. ขั 2นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ที
ประสงค์จะขอรับเบี Eย
ความพิการใน
ปีงบประมาณถดัไปหรือ
ผู้ รับมอบอํานาจยื
นคําขอ
พร้อมเอกสารหลกัฐานและ
เจ้าหน้าที
ตรวจสอบคําร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 

20 นาที กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที

ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบ)ุ 
/ องค์การบริหาร
สว่นตําบล
.....(ระบ)ุ / เมือง
พทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื
นคําขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 
 

10 นาที กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที

ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน



ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบ)ุ 
/ องค์การบริหาร
สว่นตําบล
.....(ระบ)ุ / เมือง
พทัยา) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 นาที 
 

14. งานบริการนี 2ผ่านการดาํเนินการลดขั2นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Eนตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวัคน
พิการตาม
กฎหมายวา่ด้วย
การสง่เสริมการ
คณุภาพชีวิตคน
พิการพร้อม
สําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงิน
ฝากธนาคาร
พร้อมสําเนา 
(กรณีที+ผู้ขอรับ
เงินเบี Cยความ

- 1 1 ชดุ - 



ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

พิการประสงค์
ขอรับเงินเบี Cยยงั
ชีพผู้สงูอายผุา่น
ธนาคาร) 

4) 

บตัรประจําตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอื+นที+ออก
โดยหนว่ยงาน
ของรัฐที+มีรูปถ่าย
พร้อมสําเนาของ
ผู้ดแูลคนพิการ
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทกัษ์ผู้
อนบุาลแล้วแต่
กรณี (กรณียื+นคํา
ขอแทน) 

- 1 1 ชดุ - 

5) 

สมดุบญัชีเงิน
ฝากธนาคาร
พร้อมสําเนาของ
ผู้ดแูลคนพิการ
ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทกัษ์ผู้
อนบุาลแล้วแต่
กรณี (กรณีที+คน
พิการเป็นผู้ เยาว์
ซึ+งมีผู้แทนโดย
ชอบคนเสมือนไร้
ความสามารถ
หรือคนไร้
ความสามารถให้

- 1 1 ชดุ - 



ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทกัษ์
หรือผู้อนบุาล
แล้วแตก่รณีการ
ยื+นคําขอแทน
ต้องแสดง
หลกัฐานการเป็น
ผู้แทนดงักลา่ว) 

 
15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา หมูที่
 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี


หมายเหตุ 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี Eยความพิการ 

- 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

วันที�พมิพ์ 11/09/2558 
สถานะ รออนมุตัขิั Eนที
 2 โดย

สํานกังาน ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลเพ

หลา อําเภอคลองทอ่ม 
จงัหวดักระบี
 สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การลงทะเบียนและยื�นคาํขอรับเงนิเบี 2ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี
 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื�อกระบวนงาน:การลงทะเบียนและยื
นคําขอรับเงินเบี Eยยงัชีพผู้สงูอาย ุ

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัสง่เสริมการพฒันาเศรษฐกิจสงัคมและการมีสว่นร่วม 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึ Eนทะเบียน  
5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบี4ยยงัชีพผูสู้งอายขุององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ�น
พ.ศ. 2552 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

7. พื 2นที�ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การลงทะเบียนและยื
นคําขอรับเงินเบี Eยยงัชีพ
ผู้สงูอาย ุ    22/05/2558 15:52  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการที�ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา หมู่ที� 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดั

กระบี� 81120 โทรศพัท์/โทรสาร 075-702600 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เวน้วนัหยดุราชการ) ตั4งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทกุปี) 

 
 
 
 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑ์การจา่ยเงินเบี Eยยงัชีพผู้สงูอายขุององค์กรปกครองสว่น
ท้องถิ
นพ.ศ. 2552 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีให้ผู้ ที
จะมีอายคุรบหกสิบปีบริบรูณ์ขึ Eนไปใน
ปีงบประมาณถดัไปและมีคณุสมบตัิครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื
นคําขอรับเงินเบี Eยยงัชีพผู้สงูอายดุ้วย
ตนเองตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นที
ตนมีภมูิลําเนาณสํานกังานขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นหรือ
สถานที
ที
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นกําหนด 
 
 หลกัเกณฑ์ 
 
    1.มีสญัชาตไิทย 
 
    2.มีภมูิลําเนาอยูใ่นเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นตามทะเบียนบ้าน 
 
    3.มีอายหุกสิบปีบริบรูณ์ขึ Eนไปซึ
งได้ลงทะเบียนและยื
นคําขอรับเงินเบี Eยยงัชีพผู้สงูอายตุอ่องค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
น 
 
    4.ไมเ่ป็นผู้ ได้รับสวสัดกิารหรือสิทธิประโยชน์อื
นใดจากหนว่ยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครอง
สว่นท้องถิ
นได้แก่ผู้ รับบํานาญเบี Eยหวดับํานาญพิเศษหรือเงินอื
นใดในลกัษณะเดียวกนัผู้สงูอายทีุ
อยูใ่นสถาน
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นผู้ ได้รับเงินเดือนคา่ตอบแทนรายได้ประจําหรือผลประโยชน์
อยา่งอื
นที
รัฐหรือองค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นจดัให้เป็นประจํายกเว้นผู้พิการและผู้ ป่วยเอดส์ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยการจา่ยเงินสงเคราะห์เพื
อการยงัชีพขององค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นพ.ศ. 2548 
 
ในการยื
นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี Eยยงัชีพผู้สงูอายผุู้สงูอายจุะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี Eยยงั
ชีพผู้สงูอายโุดยวิธีใดวิธีหนึ
งดงัตอ่ไปนี E 
 
       1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบคุคลที
ได้รับมอบอํานาจจากผู้ มีสิทธิ 
 
       2.โอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามผู้ มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามบคุคลที

ได้รับมอบอํานาจจากผู้ มีสิทธิ 
 

13.  



14.  
 วิธีการ 
 
     1.ผู้ ที
จะมีสิทธิรับเงินเบี Eยยงัชีพผู้สงูอายใุนปีงบประมาณถดัไปยื
นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐาน
ตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นณสถานที
และภายในระยะเวลาที
องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นประกาศกําหนด
ด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้ อื
นดําเนินการได้ 
 
     2.กรณีผู้สงูอายทีุ
ได้รับเงินเบี Eยยงัชีพผู้สงูอายจุากองค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นในปีงบประมาณที
ผ่านมา
ให้ถือว่าเป็นผู้ ได้ลงทะเบียนและยื
นคําขอรับเบี Eยยงัชีพผู้สงูอายตุามระเบียบนี Eแล้ว 
 
     3.กรณีผู้สงูอายทีุ
มีสิทธิได้รับเบี Eยยงัชีพย้ายที
อยูแ่ละยงัประสงค์จะรับเงินเบี Eยยงัชีพผู้สงูอายตุ้องไปแจ้ง
ตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นแหง่ใหมที่
ตนย้ายไป 

 
15. ขั 2นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ที
ประสงค์จะขอรับเบี Eยยงั
ชีพผู้สงูอายใุน
ปีงบประมาณถดัไปหรือ
ผู้ รับมอบอํานาจยื
นคําขอ
พร้อมเอกสารหลกัฐานและ
เจ้าหน้าที
ตรวจสอบคําร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลกัฐานประกอบ 
 

20 นาที กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที

ให้บริการจริง) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื
อ) / องค์การ
บริหารสว่นตําบล
.....(ระบชืุ
อ) / 
เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื
นคําขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้ รับ
มอบอํานาจ 

10 นาที กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที

ให้บริการจริง) 



ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื
อ) / องค์การ
บริหารสว่นตําบล
.....(ระบชืุ
อ) / 
เมืองพทัยา) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 นาที 
 

16. งานบริการนี 2ผ่านการดาํเนินการลดขั2นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Eนตอน 
 
17. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอื+นที+ออกให้
โดยหนว่ยงาน
ของรัฐที+มีรูปถ่าย
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
สําเนา (กรณีที+ผู้
ขอรับเงินเบี Cยยงั
ชีพผู้ประสงค์

- 1 1 ชดุ - 



ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ขอรับเงินเบี Cยยงั
ชีพผู้สงูอายุ
ประสงค์ขอรับ
เงินเบี Cยยงัชีพ
ผู้สงูอายผุา่น
ธนาคาร) 

4) 

หนงัสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

บตัรประจําตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอื+นที+ออกให้
โดยหนว่ยงาน
ของรัฐที+มีรูปถ่าย
พร้อมสําเนาของ
ผู้ รับมอบอํานาจ 
(กรณีมอบ
อํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

- 1 1 ชดุ - 

6) 

สมดุบญัชีเงิฝาก
ธนาคารพร้อม
สําเนาของผู้ รับ
มอบอํานาจ 
(กรณีผู้ขอรับเงิน
เบี Cยยงัชีพผู้
ประสงค์ขอรับ
เงินเบี Cยยงัชีพ
ผู้สงูอายปุระสงค์
ขอรับเงินเบี Cยยงั

- 1 1 ชดุ - 



ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ชีพผู้สงูอายผุา่น
ธนาคารของผู้ รับ
มอบอํานาจ) 

 
15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 
 

18. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

19. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา หมู่ที� 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี� 

81120 โทรศพัท์/โทรสาร 075-702600 
20. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี Eยยงัชีพผู้สงูอาย ุ

- 

21. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

วันที�พมิพ์ 11/09/2558 
สถานะ รออนมุตัขิั Eนที
 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา 

อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี
 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 



 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีป้าย 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี
 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื�อกระบวนงาน:การรับชําระภาษีป้าย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกับริหารการคลงัท้องถิ
น 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

7. พื 2นที�ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การรับชําระภาษีป้าย 26/05/2558 16:15  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตําบลเพหลา หมู่ที� 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี� 
81120 โทรศพัท์ /โทรสาร 075-702600 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั4งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเที�ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 ตามพระราชบญัญัตภิาษีป้ายพ.ศ. 2510 กําหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นมีหน้าที
ในการรับชําระ
ภาษีป้ายแสดงชื
อยี
ห้อหรือเครื
องหมายที
ใช้เพื
อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื
นหรือโฆษณา
การค้าหรือกิจการอื
นเพื
อหารายได้โดยมีหลกัเกณฑ์วิธีการและเงื
อนไขดงันี E 
 



 
1. องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
น (เทศบาลหรือองค์การบริหารสว่นตําบล) ประชาสมัพนัธ์ขั Eนตอนและวิธีการ
เสียภาษี 
 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื
อยื
นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
 
3. เจ้าของป้ายยื
นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 
4. องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
 
5. องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นรับชําระภาษี (เจ้าของป้ายชําระภาษีทนัทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
 
6. กรณีที
เจ้าของป้ายชําระภาษีเกินเวลาที
กําหนด (เกิน 15 วนันบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชําระภาษี
และเงินเพิ
ม 
 
7. กรณีที
ผู้ รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถิ
นได้ภายใน 30 
วนันบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมินเพื
อให้ผู้บริหารท้องถิ
นชี Eขาดและแจ้งให้ผู้ เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) 
ภายในระยะเวลา 60 วนันบัแตว่นัที
ได้รับอทุธรณ์ตามพระราชบญัญตัภิาษีป้ายพ.ศ. 2510 
 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไขเพิ
มเตมิ
ได้ในขณะนั Eนผู้ รับคําขอและผู้ ยื
นคําขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนั
พร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ ยื
นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ
มเตมิหากผู้ ยื
นคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ
มเตมิ
ภายในระยะเวลาที
กําหนดผู้ รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
9. พนกังานเจ้าหน้าที
จะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ ยื
นคําขอจะ
ดําเนินการแก้ไขคําขอหรือ 
ยื
นเอกสารเพิ
มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนั Eนเรียบร้อยแล้ว 
 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเริ
มนบัหลงัจากเจ้าหน้าที
ผู้ รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการ
เอกสารหลกัฐานแล้ว 
เห็นวา่มีความครบถ้วนตามที
ระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
 



11. หนว่ยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื
นคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัที
พิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 แหง่ 
พระราชบญัญตัิการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 

 
13. ขั 2นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 

ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื
นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพื
อให้พนกังานเจ้าหน้าที

ตรวจสอบความครบถ้วน
ถกูต้องของเอกสาร
หลกัฐาน 
 

1 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนั (ภายในเดือน
มีนาคมของทกุปี) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื
อ) / องค์การ
บริหารสว่นตําบล
.....(ระบชืุ
อ) / 
เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าที
พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

30 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนันบั
จากวนัที
ยื
นแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบญัญตัิวิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื
อ) / องค์การ



ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

บริหารสว่นตําบล
.....(ระบชืุ
อ) / 
เมืองพทัยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายชําระภาษี 
 

15 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วนันบั
แตไ่ด้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณี
ชําระเกิน 15 วนั
จะต้องชําระเงิน
เพิ
มตามอตัราที

กฎหมายกําหนด) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื
อ) / องค์การ
บริหารสว่นตําบล
.....(ระบชืุ
อ) / 
เมืองพทัยา) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 46 วนั 
 

14. งานบริการนี 2ผ่านการดาํเนินการลดขั2นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Eนตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั
ประชาชนหรือ

- 1 1 ชดุ - 



ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

บตัรที+ออกให้โดย
หนว่ยงานของรัฐ
พร้อมสําเนา 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

แผนผงัแสดง
สถานที+ตั Cงหรือ
แสดงป้าย
รายละเอียด
เกี+ยวกบัป้ายวนั
เดือนปีที+ตดิตั Cง
หรือแสดง 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

หลกัฐานการ
ประกอบกิจการ
เชน่สําเนาใบ
ทะเบียนการค้า
สําเนาทะเบียน
พาณิชย์สําเนา
ทะเบียน
ภาษีมลูคา่เพิ+ม 

- 0 1 ชดุ - 

5) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล (กรณีนิติ
บคุคล) พร้อม
สําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

6) 
สําเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชดุ - 

7) 
หนงัสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้

- 1 0 ฉบบั - 



ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ดําเนินการแทน) 

 
15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา หมูที่
 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี
 

81120 โทรศพัท์/โทรสาร 075-702600 
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพื
อเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื
นอทุธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



19. หมายเหตุ 
- 
 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีโรงเรือนและที�ดนิ 
หนว่ยงานที
รับผิดชอบ:องค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี
 

วันที�พมิพ์ 11/09/2558 
สถานะ รออนมุตัขิั Eนที
 2 โดยสํานกังาน 

ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา 

อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี
 
สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 



กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื�อกระบวนงาน:การรับชําระภาษีโรงเรือนและที
ดนิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกับริหารการคลงัท้องถิ
น 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที
เบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  
5. กฎหมายที�ให้อาํนาจการอนุญาต หรือที�เกี�ยวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัภาษีโรงเรือนและที�ดินพ.ศ. 2475 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั
วไป  

7. พื 2นที�ให้บริการ: ท้องถิ
น  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที�กาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาที�กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 
9. ข้อมูลสถติิ 
 จาํนวนเฉลี�ยต่อเดือน0  

 จาํนวนคาํขอที�มากที�สุด 0  

 จาํนวนคาํขอที�น้อยที�สุด 0  

10. ชื�ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การรับชําระภาษีโรงเรือนและที
ดนิ 25/05/2558 
16:24  

11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที�ให้บริการ องค์การบริการส่วนตําบลเพหลา หมู่ที� 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี� 

81120 โทรศพัท์/โทรสาร 075-702600 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุที�ทางราชการกําหนด) ตั4งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. 
หมายเหตุ (-) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื�อนไข(ถ้ามี) ในการยื�นคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
พระราชบญัญตัภิาษีโรงเรือนและที
ดนิพ.ศ. 2475 กําหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นมีหน้าที
ในการรับชําระ
ภาษีโรงเรือนและที
ดนิจากทรัพย์สินที
เป็นโรงเรือนหรือสิ
งปลกูสร้างอยา่งอื
นๆและที
ดินที
ใช้ตอ่เนื
องกบัโรงเรือน
หรือสิ
งปลกูสร้างอย่างอื
นนั Eนโดยมีหลกัเกณฑ์วิธีการและเงื
อนไขดงันี E 
 
1. องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพทัยา) ประชาสมัพนัธ์ขั Eนตอนและ 



วิธีการชําระภาษี 
 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื
อยื
นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื
นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกมุภาพนัธ์ 
 
4. องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
 
5.องค์กรปกครองสว่นท้องถิ
นรับชําระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีทนัทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
 
6. เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วนันบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมินกรณีที
เจ้าของทรัพย์สินชําระ
ภาษีเกินเวลาที
กําหนดจะต้องชําระเงินเพิ
มตามอตัราที
กฎหมายกําหนด 
 
7. กรณีที
ผู้ รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถิ
นได้ภายใน 15 
วนันบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถิ
นชี Eขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วนันบัจาก
วนัที
เจ้าของทรัพย์สินยื
นอทุธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไขเพิ
มเตมิได้ใน
ขณะนั Eนผู้ รับคําขอและผู้ ยื
นคําขอจะต้องลงนามบนัทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานร่วมกนัพร้อม
กําหนดระยะเวลาให้ผู้ ยื
นคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ
มเตมิหากผู้ ยื
นคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ
มเตมิได้ภายใน
ระยะเวลาที
กําหนดผู้ รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
 
9. พนกังานเจ้าหน้าที
จะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงันบัระยะเวลาดําเนินงานจนกวา่ผู้ ยื
นคําขอจะดําเนินการ
แก้ไขคําขอหรือยื
นเอกสารเพิ
มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนั Eนเรียบร้อยแล้ว 
 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเริ
มนบัหลงัจากเจ้าหน้าที
ผู้ รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลกัฐานแล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามที
ระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 
 
11.จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ยื
นคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัที
พิจารณาแล้วเสร็จ 
 
 
13. ขั 2นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที�รับผิดชอบ 



ที� ประเภทขั2นตอน 
รายละเอียดของขั 2นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที�
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินยื
นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพื
อให้พนกังาน
เจ้าหน้าที
ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : 1 
วนันบัแต่
ผู้ รับบริการมายื
น
คําขอ 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื
อ) / องค์การ
บริหารสว่นตําบล
.....(ระบชืุ
อ) / 
เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าที
พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และ
แจ้งการประเมินภาษีให้
เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการ
ชําระภาษี 
 

30 วนั กรมสง่เสริมการ
ปกครองท้องถิ
น 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วนันบั
จากวนัที
ยื
นแบบ
แสดงรายการ
ทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบญัญตัิวิธี
ปฏิบตัริาชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หนว่ยงาน
ผู้ รับผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ชื
อ) / องค์การ
บริหารสว่นตําบล
.....(ระบชืุ
อ) / 
เมืองพทัยา) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 31 วนั 
 



14. งานบริการนี 2ผ่านการดาํเนินการลดขั2นตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขั Eนตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื�นคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที�ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั
ประชาชนหรือ
บตัรอื+นที+ออกให้
โดยหนว่ยงาน
ของรัฐ 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

หลกัฐานแสดง
กรรมสิทธิQ

โรงเรือนและที+ดนิ
พร้อมสําเนาเชน่
โฉนดที+ดนิ
ใบอนญุาตปลกู
สร้างหนงัสือ
สญัญาซื Cอขาย
หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

หลกัฐานการ
ประกอบกิจการ
พร้อมสําเนาเชน่
ใบทะเบียน
การค้าทะเบียน
พาณิชย์ทะเบียน
ภาษีมลูคา่เพิ+ม
หรือใบอนญุาต
ประกอบกิจการ

- 1 1 ชดุ - 



ที� รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ค้าของฝ่าย
สิ+งแวดล้อม
 สญัญา
เชา่อาคาร 

5) 

หนงัสือรับรองนิติ
บคุคลและงบ
แสดงฐานะ
การเงิน (กรณีนิติ
บคุคล) พร้อม
สําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

6) 

หนงัสือมอบ
อํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 
15.2) เอกสารอื�น ๆ สาํหรับยื�นเพิ�มเตมิ 

ที� รายการเอกสาร
ยื�นเพิ�มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื�น ๆ สําหรับยื�นเพิ�มเติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารสว่นตําบลเพหลา หมูที่
 3 ตําบลเพหลา อําเภอคลองท่อม จงัหวดักระบี
 

81120 โทรศพัท์/โทรสาร 075-702600  
หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกังานปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 
เลขที� 1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 



18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพื
อเสียภาษีโรงเรือนและที
ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคําร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและที
ดนิ (ภ.ร.ด. 9) 
- 
 

 
19. หมายเหตุ 
- 
 

วันที�พมิพ์ 11/09/2558 
สถานะ รออนมุตัขิั Eนที
 2 โดย

สํานกังาน ก.พ.ร. (OPDC) 
จัดทาํโดย องค์การบริหารสว่นตําบลเพ

หลา อําเภอคลองทอ่ม 
จงัหวดักระบี
 สถ.มท. 

อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่
โดย 

- 

 
 

 
 

 

 

 

 

 


