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ประกาศองค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง 
เรื่อง  ประกาศใช้คู่มือสําหรับประชาชน 

ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 

  ด้วยองค์การบริหารส่วนตําบลต้นผึ้ง  มีภารกิจในการอนุญาตเพ่ิมข้ึนจากเดิม  จึงได้จัดทําคู่มือ
สําหรับประชาชน  ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘  
มาตรา ๗  ไว้บริการประชาชน  ตามบัญชีรายชื่อคู่มือสําหรับประชาชนแนบท้ายประกาศนี้  ท้ังนี้  ได้ปิดประกาศไว้  
ณ  ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลต้นผึ้ง  และทางเว็บไซต์  www.tonphueng.go.th 

  จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 

   ประกาศ  ณ  วันท่ี   ๑๑  มีนาคม  พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 
       
 
                       ( นายวีระศักด์ิ  จันทรเกต ) 
                                                                 นายกองค์การบริหารส่วนตําบลต้นผึ้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บัญชีรายช่ือคู่มือสําหรับประชาชน 
แนบท้ายประกาศ  เรื่อง  ประกาศใช้คู่มือสําหรับประชาชน 

ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 

ท่ี ชื่อ หน่วยงานท่ีดําเนินการ หมายเหตุ 

๑ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล สํานักงานปลัด อบต. ประกาศเดิม 

๒ การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนสิ่งปฏิกูล สํานักงานปลัด อบต. ประกาศเดิม 

๓ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ สํานักงานปลัด อบต. ประกาศเดิม 

๔ การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ สํานักงานปลัด อบต. ประกาศเดิม 

๕ การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจําผู้รับบําเหน็จรายเดือนหรือ
บําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 

สํานักงานปลัด อบต. ประกาศเดิม 

๖ การขอรับบําเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจําของ อปท. ถึงแก่กรรม) สํานักงานปลัด อบต. ประกาศเดิม 

๗ การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราวของ อปท. สํานักงานปลัด อบต. ประกาศเดิม 

๘ การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจําของ อปท. สํานักงานปลัด อบต. ประกาศเดิม 

๙ การขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจํา อปท. สํานักงานปลัด อบต. ประกาศเดิม 

๑๐ การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราว
ของ อปท. ถึงแก่กรรมอันเน่ืองจากการปฏิบัติงานในหน้าท่ี) 

สํานักงานปลัด อบต. ประกาศเดิม 

๑๑ การขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ สํานักงานปลัด อบต. ประกาศเดิม 

๑๒ การชําระภาษีป้าย กองคลัง ประกาศเดิม 

๑๓ การชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน กองคลัง ประกาศเดิม 

๑๔ การรับชําระภาษีบํารุงท้องท่ี กองคลัง ประกาศเดิม 

๑๕ การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

กองคลัง ประกาศเดิม 

๑๖ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. ๒๔๙๙ กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

กองคลัง ประกาศเดิม 

๑๗ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

กองคลัง ประกาศเดิม 

๑๘ การรับเด็กเล็กเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก กองการศึกษาฯ ประกาศเดิม 

๑๙ การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอาย ุ กองสวัสดิการสังคม ประกาศเดิม 

๒๐ การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ กองสวัสดิการสังคม ประกาศเดิม 

๒๑ การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส ์ กองสวัสดิการสังคม ประกาศเดิม 

๒๒ การขออนุญาตก่อสร้างอาคารประเภทอ่ืนๆ ตามมาตรา ๒๑ กองช่าง ประกาศใหม ่

๒๓ การขออนุญาตดัดแปลงอาคารประเภทอ่ืนๆ ตามมาตรา ๒๑ กองช่าง ประกาศใหม ่

๒๔ การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา ๒๒ กองช่าง ประกาศใหม ่



บัญชีรายช่ือคู่มือสําหรับประชาชน 
แนบท้ายประกาศ  เรื่อง  ประกาศใช้คู่มือสําหรับประชาชน 

ตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ (ต่อ) 
 

ท่ี ชื่อ หน่วยงานท่ีดําเนินการ หมายเหตุ 

๒๕ การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร กองช่าง ประกาศใหม ่

๒๖ การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคลื่อนย้ายอาคาร กองช่าง ประกาศใหม ่

๒๗ การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน กองช่าง ประกาศใหม ่

๒๘ 
การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภทอ่ืนๆ 
ตามมาตรา ๓๒ 

กองช่าง ประกาศใหม ่

๒๙ การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา ๓๓ กองช่าง ประกาศใหม ่

๓๐ 
การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ท่ีจอดรถท่ีกลับรถ และทางเข้า - ออกของรถ 
เพ่ือการอ่ืนตามมาตรา ๓๔ 

กองช่าง ประกาศใหม ่

๓๑ การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ กองช่าง ประกาศใหม ่

๓๒ การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ กองช่าง ประกาศใหม ่

๓๓ การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา ๓๙ ทวิ กองช่าง ประกาศใหม ่

๓๔ การแจ้งขุดดิน กองช่าง ประกาศใหม ่

๓๕ การแจ้งถมดิน กองช่าง ประกาศใหม ่

 
 
 

 
( นายวีระศักดิ์   จันทรเกต ) 

นายกองค์การบริหารส่วนตําบลตน้ผึ้ง 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนส่ิงปฏิกูล 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จงัหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล โดยทําเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วย
การคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมาย
กําหนด พร้อมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง เรื่อง การกําจัดส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย 
พ.ศ. 2557 ณ สํานักงานปลัด อบต. 
 2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
    (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนส่ิงปฏิกูล ด้านผู้ขับข่ีและผู้ปฏิบัติงานประจํา
ยานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนส่ิงปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการควบคุมกํากับการขนส่งเพ่ือป้องกันการลักลอบ
ท้ิงส่ิงปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
  หมายเหตุ : ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ  
 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245    

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวัน จันทร ์– วันศุกร ์ ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ 
และขนส่ิงปฏิกูล พร้อมหลักฐานท่ีท้องถ่ินกําหนด  

15 นาที งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของคําขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นคําขอให้แก้ไข/
เพิ่มเติมเพื่อดําเนินการ หากไม่สามารถดําเนินการได้ในขณะน้ัน        ให้
จัดทําบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอ    ลงนาม
ไว้ในบันทึกนั้นด้วย   

1 ช่ัวโมง งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าท่ีตรวจด้านสุขลักษณะ 
    - กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     - กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะนําให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

4) การแจ้งคําส่ังออกใบอนุญาต/คําส่ังไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกําหนด หากพ้นกําหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคําส่ังไม่ออกใบอนุญาตใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการ
เก็บ และขนส่ิงปฏิกูลแก่   ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์  

8 วัน งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

5) ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ี
ท้องถ่ินกําหนด 

1 วัน กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (พร้อมลงนามรบัรองสําเนาถูกต้อง) 

- 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (พร้อมลงนามรบัรองสําเนาถูกต้อง) 

- 

3) 
 

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเก่ียวข้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ินกําหนด  พร้อม
ลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

- 

4) 
 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานท่ีรับกําจัดส่ิงปฏิกูลท่ีได้รับใบอนุญาตและมี
การดําเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้าง
ระหว่างผู้ขนกับผู้กําจัดส่ิงปฏิกูล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ินกําหนด  พร้อม
ลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

5) 
 

แผนการดําเนินงานในการเก็บขนส่ิงปฏิกูลท่ีแสดงรายละเอียดข้ันตอนการ
ดําเนินงาน ความพร้อมด้านกําลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการ
บริหารจัดการ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ินกําหนด  พร้อม
ลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

- 

6) 
 

เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับข่ีและผู้ปฏิบัติงานประจํายานพาหนะผ่านการ
ฝึกอบรมด้านการจัดการส่ิงปฏิกูล (ตามหลักเกณฑ์ท่ีท้องถิ่นกําหนด) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ินกําหนด  พร้อม
ลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

- 

7) 
 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจําปีของผู้ปฏิบัติงาน
ในการเก็บขนส่ิงปฏิกูล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ินกําหนด) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับทําการเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล ฉบับละ 
หมายเหตุ : ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  เรื่อง การกําจัดส่ิงปฏิกูล
และมูลฝอย พ.ศ. 2557 

 ค่าธรรมเนียม 3,000 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร    
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245     
เว็บไซต ์ www.tonphueng.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

3) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจรติในภาครัฐ 
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ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปารค์ ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกรด็ จงัหวัดนนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรบันักลงทุนต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
Email : Fad.pacc@gmail.com 

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

1) แบบคําขอรับใบอนญุาต 

 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนส่ิงปฏิกูล 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จงัหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการเก็บ และขนส่ิงปฏิกูล โดยทําเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์     
ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ ก่อนใบอนุญาตส้ิน
อายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคําขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้
จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะมีคําส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มาย่ืนคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวัน
ใบอนุญาตส้ินสุดแล้ว  ต้องดําเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 
   ท้ังน้ีหากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีค้างชําระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างชําระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินมีอํานาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจํานวน 
 2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
    (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) หลักเกณฑ์ด้านคุณสมบัติของผู้ประกอบกิจการ ด้านยานพาหนะขนส่ิงปฏิกูล ด้านผู้ขับข่ีและผู้ปฏิบัติงานประจํา
ยานพาหนะ ด้านสุขลักษณะวิธีการเก็บขนส่ิงปฏิกูลถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และมีวิธีการควบคุมกํากับการขนส่งเพ่ือป้องกันการลักลอบ
ท้ิงส่ิงปฏิกูลให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
  หมายเหตุ : ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ  
 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245    

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวัน จันทร ์– วันศุกร ์ ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการ
เก็บ และขนส่ิงปฏิกูล พร้อมหลักฐานท่ีท้องถ่ินกําหนด 

15 นาที งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของคําขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 

1 ช่ัวโมง งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

     กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจาหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นคําขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพื่อดําเนินการ หากไม่สามารถดําเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดทําบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย   

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าท่ีตรวจด้านสุขลักษณะ 
    - กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     - กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะนําให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

4) การแจ้งคําส่ังออกใบอนุญาต/คําส่ังไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกําหนด หากพ้นกําหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคําส่ังไม่ออกใบอนุญาตใบอนุญาตประกอบกิจการรับทําการ
เก็บ และขนส่ิงปฏิกูลแก่   ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการ
อุทธรณ์  

8 วัน งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

5) ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ี
ท้องถ่ินกําหนด 

1 วัน กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

- 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

- 

3) 
 

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นท่ีเก่ียวข้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ินกําหนด  พร้อม
ลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

4) 
 

เอกสารหรือหลักฐานแสดงสถานท่ีรับกําจัดส่ิงปฏิกูลท่ีได้รับใบอนุญาตและมี
การดําเนินกิจการที่ถูกต้องตามหลักสุขาภิบาล โดยมีหลักฐานสัญญาว่าจ้าง
ระหว่างผู้ขนกับผู้กําจัดส่ิงปฏิกูล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ินกําหนด  พร้อม
ลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

- 

5) 
 

แผนการดําเนินงานในการเก็บขนส่ิงปฏิกูลท่ีแสดงรายละเอียดข้ันตอนการ
ดําเนินงาน ความพร้อมด้านกําลังคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวิธีการ
บริหารจัดการ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ินกําหนด  พร้อม
ลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

- 

6) 
 

เอกสารแสดงให้เห็นว่าผู้ขับข่ีและผู้ปฏิบัติงานประจํายานพาหนะผ่านการ
ฝึกอบรมด้านการจัดการ     ส่ิงปฏิกูล (ตามหลักเกณฑ์ที่ท้องถิ่นกําหนด) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ินกําหนด  พร้อม
ลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

- 

7) 
 

ใบรับรองแพทย์หรือเอกสารแสดงการตรวจสุขภาพประจําปีของผู้ปฏิบัติงาน
ในการเก็บขนส่ิงปฏิกูล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ินกําหนด) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทําการเก็บและขนส่ิงปฏิกูล ฉบับละ 
หมายเหตุ : ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  เรื่อง การกําจัดส่ิงปฏิกูล
และมูลฝอย พ.ศ. 2557 

 ค่าธรรมเนียม 3,000 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร    
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245     
เว็บไซต ์ www.tonphueng.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

3) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจรติในภาครัฐ 
สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปารค์ ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกรด็ จงัหวัดนนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรบันักลงทุนต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
Email : Fad.pacc@gmail.com 

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

1) แบบคําขอต่อใบอนญุาต 

 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกิจการทีเ่ป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จงัหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ินให้เป็นกิจการท่ีต้องควบคุมในเขตท้องถ่ินนั้น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือ
พนักงานเจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบ โดยย่ืนคําขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกําหนด พร้อมท้ังเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกําหนด
ของท้องถ่ิน ณ สํานักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล 
 2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
    (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามประเภทกิจการท่ีขออนุญาต 

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 หมายเหตุ : ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ  
 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245    

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวัน จันทร ์– วันศุกร ์ ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ (แต่ละประเภทกิจการ) พร้อมหลักฐานท่ีท้องถ่ินกําหนด 
 

15 นาที งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของคําขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 
     กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีแจ้งต่อผู้ยื่นคําขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพื่อดําเนินการ หากไม่สามารถดําเนินการได้ในขณะนั้น ให้
จัดทําบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย  
 

1 ช่ัวโมง งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้านสุขลักษณะ 
     กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะนําให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

4) การแจ้งคําส่ังออกใบอนุญาต/คําส่ังไม่อนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกําหนด หากพ้นกําหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งคําส่ังไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ (ในแต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิ
ในการอุทธรณ์  

8 วัน งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

5) ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ี
ท้องถ่ินกําหนด (ตามประเภทกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพท่ีมี
ข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 

1 วัน กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ  (พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

- 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ   (พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

4) 
 

ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอํานาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

6) 
 

สําเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานที่ที่ใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

7) 
 

หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารท่ีแสดงว่าอาคาร
ดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามท่ีขออนุญาตได้ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

8) 
 

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ เช่น 
ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือในน่านนํ้าไทย พ.ศ. 
2546 เป็นต้น 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

 

9) 
 

เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการท่ีกฎหมายกําหนดให้มีการประเมินผล
กระทบ เช่น รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบส่ิงแวดล้อม (EIA) รายงานการ
ประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

 

10) 
 

ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านส่ิงแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่กําหนด) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

 

11) 
 

ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร 
(กรณีย่ืนขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ)
หมายเหตุ : ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  เรื่อง การกําจัดส่ิงปฏิกูล
และมูลฝอย พ.ศ. 2557 

 ค่าธรรมเนียม - บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร    
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245     
เว็บไซต ์ www.tonphueng.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

3) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจรติในภาครัฐ 
สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปารค์ ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกรด็ จงัหวัดนนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรบันักลงทุนต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
Email : Fad.pacc@gmail.com 

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 



��������	
��
����	������ก	�
��
	�������	
��������  ��	������ ��  "��
��#�ก����                                                                               1 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________  

 

________________________________________________________________________________________ 

 $�%��$� /  $��	� 0 4216 7245  ��.
/0�� www.tonphueng.go.th 

คู่มือสําหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จงัหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ินให้เป็นกิจการท่ีต้องควบคุมในเขตท้องถ่ินน้ัน) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบก่อนใบอนุญาตส้ินอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคําขอ
พร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะมีคําส่ังไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตไม่ได้มาย่ืนคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตส้ินสุดแล้ว ต้องดําเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาต
รายใหม่ 
  ท้ังน้ีหากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ีกําหนด จะต้องเสียค่าปรับ
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีค้างชําระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างชําระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 2 ครั้ง เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินมีอํานาจส่ังให้ผู้นั้นหยุดดําเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจํานวน 
 2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
    (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามประเภทกิจการท่ีขออนุญาต 

(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
 หมายเหตุ : ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ  
 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245    

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวัน จันทร ์– วันศุกร ์ ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ พร้อมหลักฐานท่ีท้องถ่ินกําหนด 

15 นาที งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของคําขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันที 

1 ช่ัวโมง งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

     กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน จนท. แจ้งต่อผู้ย่ืนคําขอให้แก้ไข/เพิ่มเติม
เพื่อดําเนินการ หากไม่สามารถดําเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทําบันทึก
ความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด โดยให้เจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอลงนามไว้ในบันทึก
น้ันด้วย  

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะนําให้ปรับปรุง
แก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

4) การแจ้งคําส่ังออกใบอนุญาต/คําส่ังไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมารับ
ใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกําหนด หากพ้นกําหนดถือว่าไม่
ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งคําส่ังไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็น
อันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์  

8 วัน งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

5) ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ังอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาท่ี
ท้องถ่ินกําหนด (ตามประเภทกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพท่ีมี
ข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 

1 วัน กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ  (พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

- 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ   (พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

4) 
 

ใบมอบอํานาจ (ในกรณีท่ีมีการมอบอํานาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

6) 
 

สําเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายในการใช้
ประโยชน์สถานที่ที่ใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

7) 
 

หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารท่ีแสดงว่าอาคาร
ดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามท่ีขออนุญาตได้ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

8) 
 

สําเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจการ เช่น 
ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 
2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. การเดินเรือในน่านนํ้าไทย พ.ศ. 
2546 เป็นต้น 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

 

9) 
 

เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการท่ีกฎหมายกําหนดให้มีการประเมินผล
กระทบ เช่น รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบส่ิงแวดล้อม (EIA) รายงานการ
ประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

 

10) 
 

ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านส่ิงแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่กําหนด) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

 

11) 
 

ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร 
(กรณีย่ืนขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) อัตราค่าธรรมเนียมขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ)
หมายเหตุ : ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  เรื่อง การกําจัดส่ิงปฏิกูล
และมูลฝอย พ.ศ. 2557 

 ค่าธรรมเนียม - บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร    
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245     
เว็บไซต ์ www.tonphueng.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

3) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจรติในภาครัฐ 
สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปารค์ ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกรด็ จงัหวัดนนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรบันักลงทุนต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
Email : Fad.pacc@gmail.com 

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจําผู้รับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จงัหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
   1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกับบําเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ท่ีจ่ายให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจําท่ีรับบําเหน็จรายเดือนหรือ
บําเหน็จพิเศษรายเดือนท่ีถึงแก่ความตาย 
  2. การจ่ายบําเหน็จตกทอด จ่ายเป็นจํานวน 15 เท่าของบําเหน็จรายเดือน หรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน แล้วแต่กรณี 
  3. กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่บุคคลตามท่ีลูกจ้างประจําของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ินระบุให้เป็นผู้มีสิทธิรับ
บําเหน็จตกทอด ตามหนังสือแสดงเจตนาฯ กรณีมากกว่า 1 คน ให้กําหนดส่วนให้ชัดเจน กรณีมิได้กําหนดส่วนให้ถือว่าทุกคนมีสิทธิ
ได้รับในอัตราส่วนท่ีเท่ากัน ตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จตกทอดลูกจ้างประจําของราชการส่วนท้องถ่ิน ตาม
หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.5/ว 4061 ลงวันท่ี 30 สิงหาคม 2555 
  4.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบ
ภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ.2558 
  5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้
รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอ
ดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและ
เอกสารประกอบการพิจารณา 
  6. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคําขอ และยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะดําเนินการแก้ไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่ามี
ความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน  
 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245    

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวัน จันทร ์– วันศุกร ์ ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จตกทอดพร้อมเอกสารต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีลูกจ้างประจํารับบําเหน็จรายเดือนหรือ
บําเหน็จพิเศษรายเดือน และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน  

3 ช่ัวโมง สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

2) การพิจารณา 
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ตรวจสอบ
ความถูกต้องและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร  ท่ีเก่ียวข้องเสนอผู้มีอํานาจ
พิจารณา  

6 วัน สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

3) การพิจารณา 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือผู้ท่ีรับมอบอํานาจ  พิจารณาส่ัง
จ่ายเงินบําเหน็จตกทอด โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแจ้งและเบิก
จ่ายเงิน ดังกล่าวให้แก่ทายาทหรือผู้มีสิทธิฯ ต่อไป  

8 วัน สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจ้างประจํา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

2) 
 

หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบําเหน็จตกทอดลูกจ้างประจําของราชการ
ส่วนท้องถิ่น (ถ้ามี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

4) 
 

ใบมรณบัตร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร    
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245     
เว็บไซต ์ www.tonphueng.go.th 
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ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

3) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจรติในภาครัฐ 
สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปารค์ ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกรด็ จงัหวัดนนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรบันักลงทุนต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
Email : Fad.pacc@gmail.com 

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

1) แบบคําขอรับบําเหนจ็ตกทอดลูกจา้งประจํา 

2) หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หนว่ยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน 

 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอรบับําเหน็จปกติของทายาท (กรณลูีกจ้างประจําขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จงัหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
   1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกับบําเหน็จปกติกรณีของลูกจ้างประจําท่ีได้ทํางานเป็นลูกจ้างประจําไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์ ถึงแก่
ความตาย ถ้าความตายนั้นมิได้เกิดข้ึนเนื่องจากความประพฤติช่ัวอย่างร้ายแรงของตนเองให้จ่ายเงินบําเหน็จปกติให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิ
ได้รับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ตามข้อ 7 และ ข้อ 8 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้างของ
หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  2. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบ
ภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ.2558 
 3. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้
รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอ
ดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและ
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 4. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคําขอ และยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะดําเนินการแก้ไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่ามี
ความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน  
 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245    

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวัน จันทร ์– วันศุกร ์ ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ทายาทยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จปกติพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินท่ีลูกจ้างประจําสังกัด และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารหลักฐาน  

3 ช่ัวโมง สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

2) การพิจารณา 
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  ตรวจสอบ
ความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร  
ท่ีเก่ียวข้องเสนอผู้มีอํานาจพิจารณา  

6 วัน สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

3) การพิจารณา 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือผู้รับมอบอํานาจ  พิจารณาส่ัง
จ่ายเงินบําเหน็จปกติ โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแจ้งและเบิก
จ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ทายาท ต่อไป   

8 วัน สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลูกจ้างประจํา 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

3) 
 

ใบมรณบัตร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร    
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245     
เว็บไซต ์ www.tonphueng.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

3) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจรติในภาครัฐ 
สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปารค์ ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกรด็ จงัหวัดนนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
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ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรบันักลงทุนต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
Email : Fad.pacc@gmail.com 

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

1) แบบคําขอรับบําเหนจ็ปกต ิ

2) หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน 

 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอรบับําเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จงัหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
   1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกับบําเหน็จพิเศษ เป็นสิทธิประโยชน์ท่ีจ่ายครั้งเดียวให้แก่ลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราว ท่ีได้รับ
อันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าท่ีหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําตามหน้าท่ีซึ่งแพทย์ท่ีทางราชการรับรองได้
ตรวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้อีกเลย นอกจากจะได้บําเหน็จปกติแล้วให้ได้รับบําเหน็จพิเศษอีกด้วย เว้นแต่อันตราย
ท่ีได้รับหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือความผิดของตนเอง 
 2. กรณีของลูกจ้างช่ัวคราวมีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษแต่ไม่มีสิทธิได้รับบําเหน็จปกติ 
 3. กรณีหากลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราวผู้มีสิทธิได้รับท้ังบําเหน็จพิเศษตามระเบียบน้ี เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยตาม
กฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการ ปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าท่ีมนุษยธรรม 
เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้าย 
คอมมิวนิสต์ หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอ่ืนท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินส่ังให้ไปปฏิบัติงาน เงิน
ดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหน่ึงแล้วแต่จะเลือก 
 4. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบ
ภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. 2558 
 5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้
รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอ
ดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและ
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 6. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคําขอ และยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะดําเนินการแก้ไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่ามี
ความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน  
 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245    

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวัน จันทร ์– วันศุกร ์ ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
(มีพักเท่ียง) 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ลูกจ้างประจํา หรือลูกจ้างช่ัวคราว ผู้มีสิทธิย่ืนเรื่องขอรับ บําเหน็จพิเศษ
พร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีสังกัด และเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองท้องถ่ินตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสาร 

3 ช่ัวโมง สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

2) การพิจารณา 
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  ตรวจสอบ
ความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร  ท่ีเก่ียวข้องเสนอผู้มี
อํานาจพิจารณา  

6 วัน สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

3) การพิจารณา 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือผู้รับมอบอํานาจ  พิจารณาส่ัง
จ่ายเงินบําเหน็จปกติ โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแจ้งและเบิก
จ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ทายาท ต่อไป   

8 วัน สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษลูกจ้าง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

2) 
 

ใบรับรองของแพทย์ท่ีทางราชการรับรองว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร    
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245     
เว็บไซต ์ www.tonphueng.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

3) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจรติในภาครัฐ 
สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปารค์ ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกรด็ จงัหวัดนนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรบันักลงทุนต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
Email : Fad.pacc@gmail.com 

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

1) แบบคําขอรับบําเหนจ็พิเศษลูกจ้าง 

 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอรบับําเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจําขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จงัหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
   1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกับบําเหน็จพิเศษรายเดือน เป็นสิทธิประโยชน์ท่ีจ่ายให้แก่ลูกจ้างประจําท่ีได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วย
เพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าท่ีหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําตามหน้าท่ีซึ่งแพทย์ท่ีทางราชการรับรองได้ตรวจ และแสดงว่าไม่
สามารถปฏิบัติงานในหน้าท่ีได้อีกเลย 
 . ลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบําเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้ โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันท่ี
ลูกจ้างประจําออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
 3.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบ
ภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บง การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558 
 4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้
รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอ
ดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและ
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 5. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคําขอ และยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะดําเนินการแก้ไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่ามี
ความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน  
 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245    

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวัน จันทร ์– วันศุกร ์ ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
(มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนพร้อม
เอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีสังกัด และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ความครบถ้วนของหลักฐาน 

3 ช่ัวโมง สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

2) การพิจารณา 
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  ตรวจสอบ
ความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร  ท่ีเก่ียวข้องเสนอผู้มี
อํานาจพิจารณา  

6 วัน สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

3) การพิจารณา 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือผู้รับมอบอํานาจ  พิจารณาส่ัง
จ่ายเงินบําเหน็จปกติ โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแจ้งและเบิก
จ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ทายาท ต่อไป   

8 วัน สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

2) 
 

ใบรับรองของแพทย์ท่ีทางราชการรับรองว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร    
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245     
เว็บไซต ์ www.tonphueng.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

3) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจรติในภาครัฐ 
สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปารค์ ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกรด็ จงัหวัดนนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรบันักลงทุนต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
Email : Fad.pacc@gmail.com 
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แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

1) แบบคําขอรับบําเหนจ็พิเศษรายเดอืนลูกจ้าง 

 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอรบับําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจําขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จงัหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
   1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกับบําเหน็จปกติของลูกจ้างประจํา เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจําท่ีออกจากงานโดยต้อง
มีระยะเวลาทํางานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์ เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (3) ถึง (16) และกรณีทํางานเป็นลูกจ้างประจําไม่
น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบําเหน็จลูกจ้างของ
หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 2. กรณีบําเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิรับบําเหน็จปกติ โดยมีเวลาทํางานตั้งแต่ 25 ปีบริบูรณ์ข้ึนไป จะขอรับบําเหน็จ
รายเดือนแทนบําเหน็จปกติได้ โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันท่ีลูกจ้างประจําออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
 3.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบ
ภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ
ทางราชการ พ.ศ.2558 
 4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้
รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอ
ดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและ
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 5. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคําขอ และยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะดําเนินการแก้ไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่ามี
ความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน  
 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245    

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวัน จันทร ์– วันศุกร ์ ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ลูกจ้างประจําผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบําเหน็จปกติหรือบําเหน็จรายเดือน
พร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีสังกัด และเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบความครบถ้วนจองเอกสารหลักฐาน 
 
 

3 ช่ัวโมง สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

2) การพิจารณา 
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  ตรวจสอบ
ความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร  ท่ีเก่ียวข้องเสนอผู้มี
อํานาจพิจารณา  

6 วัน สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

3) การพิจารณา 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือผู้รับมอบอํานาจ  พิจารณาส่ัง
จ่ายเงินบําเหน็จปกติ โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแจ้งและเบิก
จ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ทายาท ต่อไป   

8 วัน สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ หรือบําเหน็จรายเดือนลูกจ้าง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร    
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245    เว็บไซต์  www.tonphueng.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

3) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจรติในภาครัฐ 
สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปารค์ ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกรด็ จงัหวัดนนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรบันักลงทุนต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
Email : Fad.pacc@gmail.com 
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แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

1) แบบคําขอรับบําเหนจ็ปกต ิหรือบาํเหน็จรายเดือนลูกจ้าง 

 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน :  การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเน่ืองจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 

หน่วยงานท่ีให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จังหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
   1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกับบําเหน็จพิเศษ กรณีลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราวท่ีได้รับอันตราย หรือเจ็บป่วยเพราะเหตุ
ปฏิบัติงานในหน้าท่ีหรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทําตามหน้าท่ีถึงแก่ความตายก่อนได้รับบําเหน็จพิเศษให้จ่ายบํานาญพิเศษให้แก่
ทายาท ผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดยอนุโลม 
 2. กรณีทายาทลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราวผู้มีสิทธิได้รับท้ังบําเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะห์ผู้ประสบภัยตาม
กฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการ การปฏิบัติงานของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าท่ีมนุษยธรรม 
เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้าย
คอมมิวนิสต์ หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทางราชการหรือจากหน่วยงานอ่ืนท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินส่ังให้ไปปฏิบัติงาน เงิน
ดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่างใดอย่างหน่ึงแล้วแต่จะเลือก 
 3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล /เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคําขอทราบ
ภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 
พ.ศ. 2558 
 4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/เพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้
รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอ
ดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและ
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 5. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคําขอ และยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะดําเนินการแก้ไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้วว่ามี
ความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน  
 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245    

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวัน จันทร ์– วันศุกร ์ ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
(มีพักเท่ียง) 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ทายาทย่ืนเรื่องขอรับบําเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารท่ีเก่ียวข้องต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีลูกจ้างประจําหรือลูกจ้างช่ัวคราวสังกัด และ
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 

3 ช่ัวโมง สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

2) การพิจารณา 
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  ตรวจสอบ
ความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสาร  ท่ีเก่ียวข้องเสนอผู้มี
อํานาจพิจารณา  

6 วัน สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

3) การพิจารณา 
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือผู้รับมอบอํานาจ  พิจารณาส่ัง
จ่ายเงินบําเหน็จปกติ โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแจ้งและเบิก
จ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ทายาท ต่อไป   

8 วัน สํานักงานปลัด อบต. 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษลูกจ้าง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

 

3) 
 

ใบมรณบัตร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร    
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245    เว็บไซต์  www.tonphueng.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

3) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจรติในภาครัฐ 
สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปารค์ ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกรด็ จงัหวัดนนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรบันักลงทุนต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
Email : Fad.pacc@gmail.com 

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

1) แบบคําขอรับบําเหนจ็พิเศษ 

2) หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถ่ิน 

 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน :  การรับชําระภาษีป้าย 
หน่วยงานท่ีให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จังหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
   ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับชําระภาษีป้ายแสดง  ช่ือ 
ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายท่ีใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืน เพื่อหารายได้ โดยมี
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตําบล) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 
  2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
 3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
 4. องค์กรปกครองส่วนท้อง ถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษี ป้ายและแจ้งการประเมินภาษี ป้าย (ภ.ป. 3) 
  5. องค์กรปกครองส่วนท้อง ถ่ินรับชําระภาษี (เจ้าของป้ายชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
  6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชําระภาษีและเงินเพิ่ม 
  7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับ
แจ้ง การประเมิน เพื่อให้ผู้บริหารท้องถ่ินช้ีขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันท่ี
ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
 8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น     
ผู้รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอ
ดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและ
เอกสารประกอบการพิจารณา 
 9. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะดําเนินการแก้ไขคําขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว 
 เห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
 11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง 
 พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245    

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวัน จันทร ์– วันศุกร ์ ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 46 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพื่อให้พนักงาน
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

1 วัน กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการป้าย ตามแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษี 

30 วัน กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง 

3) การพิจารณา 
เจ้าของป้ายชําระภาษ ี

15 วัน กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

 

3) 
 

แผนผังแสดงสถานท่ีตั้งหรือแสดงป้าย รายละเอียดเก่ียวกับป้าย วัน เดือน ปี ท่ี
ติดตั้งหรือแสดง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น สําเนาใบทะเบียนการค้า สําเนาทะเบียน
พาณิชย์ สําเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิตบุิคคล) พร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

 

6) 
 

สําเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี)  
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณมีอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

 

 
 
 
 



��������	
��
����	������ก	�
��
	�������	
��������  ��	������ ��  "��
��#�ก����                                                                               3 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________  

 

________________________________________________________________________________________ 

 $�%��$� /  $��	� 0 4216 7245  ��.
/0�� www.tonphueng.go.th 

ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร    
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245    เว็บไซต์  www.tonphueng.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

3) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจรติในภาครัฐ 
สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปารค์ ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกรด็ จงัหวัดนนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรบันักลงทุนต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
Email : Fad.pacc@gmail.com 

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

1) แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 

2) แบบย่ืนอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน :  การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงานท่ีให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จังหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
   พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับชําระภาษีโรงเรือน
และท่ีดินจากทรัพย์สินท่ีเป็นโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ และท่ีดินท่ีใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้น โดยมี
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
  1. องค์กรปกครองส่วนท้อง ถ่ิน (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพัน ธ์ ข้ันตอนและ 
วิธีการชําระภาษี 
 2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
 3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
 4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
 5.องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับชําระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีทันที หรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
 6. เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน กรณีท่ีเจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีเกิน
เวลาท่ีกําหนด จะต้องชําระเงินเพ่ิมตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด 
 7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ ภายใน 15 วัน นับแต่
ได้รับแจ้งการประเมิน โดยผู้บริหารท้องถ่ินช้ีขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีเจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ 
(ภ.ร.ด.9) 
 8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะนั้น ผู้
รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอ
ดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติม หากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอ
และเอกสารประกอบการพิจารณา 
 9. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคําขอหรือ
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 
  10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  11.จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245    

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวัน จันทร ์– วันศุกร ์ ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
(มีพักเท่ียง) 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 31 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้
พนักงานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 

1 วัน กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบแสดง
รายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินดําเนินการชําระภาษี  

30 วัน กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกใหโ้ดยหน่วยงานของรัฐ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

 

3) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดินพร้อมสําเนา เช่น โฉนดท่ีดิน 
ใบอนุญาตปลูกสร้าง หนังสือสัญญาซ้ือขาย หรือให้โรงเรือนฯ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการพรอ้มสําเนา เช่น ใบทะเบียนการคา้ ทะเบียน
พาณิชย์ ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของฝ่าย
ส่ิงแวดล้อม สัญญาเช่าอาคาร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร้อม
สําเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

 

6) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอาํนาจให้ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร    
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245    เว็บไซต์  www.tonphueng.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

3) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจรติในภาครัฐ 
สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปารค์ ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกรด็ จงัหวัดนนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรบันักลงทุนต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
Email : Fad.pacc@gmail.com 

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

1) แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 2) 

2) แบบคําร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด. 9) 

 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน :  การรับชําระภาษีบํารุงท้องที่ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จังหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
   พระราชบัญญัติภาษีบํารุงท้องท่ี พ.ศ. 2508 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับชําระภาษีบํารุงท้องท่ี 
โดยมีหลักเกณฑ์แล่ะข้ันตอน ดังนี้ 
  1. การติดต่อขอชําระภาษีบํารุงท้องท่ี 

   1.1 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน กรณีผู้ที่เป็นเจ้าของท่ีดินในวันท่ี 1 มกราคม ของปีที่มีการตีราคาปานกลางท่ีดิน 
          (1) ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดินยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐานท่ีต้องใช้ต่อเจ้าพนักงาน
ประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดิน 
          (2) เจ้าพนักงานประเมินจะทําการตรวจอสบและคํานวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของ
ท่ีดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจํานวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 

        (3) ผู้มีหน้าท่ีเสียภาษีหรือเจ้าของท่ีดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปี เว้นแต่กรณีได้รับใบแจ้งการ
ประเมินหลังเดือนมีนาคม ต้องชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งการประเมิน 

   1.2 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดิน กรณีเป็นเจ้าของท่ีดินรายใหม่หรือจํานวนเนื้อท่ีดินเดิมเปล่ียนแปลงไป 
          (1) เจ้าของท่ีดินยื่นคําร้องตามแบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แล้วแต่กรณี พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมิน
ภายในกําหนด 30 วัน นับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปล่ียนแปลง 
          (2) เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
          (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของท่ีดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจํานวนเท่าใด 

   1.3 การยื่นแบบแสดงรายการท่ีดินกรณีเปล่ียนแปลงการใช้ท่ีดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อนเปล่ียนแปลงไป หรือมีเหตุ
อย่างอ่ืนทําให้อัตราภาษีบํารุงท้องท่ีเปล่ียนแปลงไป 
          (1) เจ้าของท่ีดินยื่นคําร้องตามแบบ ภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในกําหนด 30 วัน นับแต่
วันท่ีมีการเปล่ียนแปลงการใช้ท่ีดิน 
          (2) เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้รับแบบแล้ว จะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
          (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของท่ีดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจํานวนเท่าใด 
          (4) การขอชําระภาษีบํารุงท้องท่ีในปีถัดไปจากปีท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของท่ีดินให้ผู้รับประเมินนํา
ใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปชําระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
  2. กรณีเจ้าของท่ีดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางท่ีดิน หรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบํารุงท้องท่ีแล้ว เห็นว่าการ
ประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้ โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงานประเมินภายใน 30 วันนับแต่วันท่ีประกาศ
ราคาปานกลางท่ีดินหรือวันท่ีได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 
    3. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้
รับคําขอและผู้ยื่นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคําขอ
ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและ
เอกสารประกอบการพิจารณา 
  4. พนักงานเจ้าหน้าท่ีจะยังไม่พิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคําขอหรือ
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 

5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าท่ีผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

6. จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
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ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245    

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวัน จันทร ์– วันศุกร ์ ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 31 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภบท.5 หรือ ภบท.8) 
เพื่อให้พนักงานเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 

1 วัน กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าท่ีพิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบแสดง
รายการ (ภบท.5 หรือ ภบท.8) และแจ้งการประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินดําเนินการชําระภาษี  

30 วัน กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

- 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

 

3) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดิน เช่น โฉนดท่ีดิน , น.ส.3 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

 

4) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

 

5) 
 

หนังสือมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

 

6) 
 

ใบเสร็จหรอืสําเนาใบเสร็จการชําระค่าภาษีบํารุงท้องที่ของปีก่อน (ถ้าม)ี 
ฉบับจริง 1 ฉบับ     สําเนา 1 ฉบบั 
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ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร    
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245    เว็บไซต์  www.tonphueng.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

3) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจรติในภาครัฐ 
สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปารค์ ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกรด็ จงัหวัดนนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรบันักลงทุนต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
Email : Fad.pacc@gmail.com 

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

1) ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคล 

หน่วยงานท่ีให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จังหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
   1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
  2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
  3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
คําขอจดทะเบียน 
  4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
  หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่
สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคําขอ
จะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ย่ืนคําขอละท้ิงคํา
ขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่น
คําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245    

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวัน จันทร ์– วันศุกร ์ ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล  

30 นาที กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระค่าธรรมเนียม 

5 นาที กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรยีม
ใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่น
คําขอ 

10 นาที กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ต้ังสํานักงานแห่งใหญ่ โดยให้เจ้าของ
ร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย 1 
คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

- 

5) 
 

สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสําเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นท่ีผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

- 

6) 
 

แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

8) 
 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองสําเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

9) 
 

สําเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จําหน่ายหรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจากเ จ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า หรือ สําเนา
ใบเสร็จรับเ งินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการ ซ้ือขายจาก
ต่างประเทศ พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี  แถบ
บันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัลเฉพาะท่ี
เก่ียวกับการบันเทิง) 

- 

10) 
 

หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจริงของแหล่งท่ีมาของเงินทุนและหลักฐานแสดงจํานวน
เงินทุน หรือ อาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อทําบันทึกถ้อยคําเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของ
แหล่งท่ีมาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐานแสดงจํานวนเงินทุนก็ได้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือเครื่องประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณี) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ)  ค่าธรรมเนียม 50 บาท 

2) ค่าธรรมเนียมคดัสําเนาเอกสาร (ชุดละ)  ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร    
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245    เว็บไซต์  www.tonphueng.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

3) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจรติในภาครัฐ 
สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปารค์ ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกรด็ จงัหวัดนนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 



��������	
��
����	������ก	�
��
	�������	
��������  ��	������ ��  "��
��#�ก����                                                                               4 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________  

 

________________________________________________________________________________________ 

 $�%��$� /  $��	� 0 4216 7245  ��.
/0�� www.tonphueng.go.th 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรบันักลงทุนต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
Email : Fad.pacc@gmail.com 

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานท่ีให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จังหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซ่ึงได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆ ท่ีได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นคําขอจด
ทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันท่ีได้มีการเปล่ียนแปลงรายการน้ันๆ  (มาตรา 13) 
 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
คําขอจดทะเบียน 
 4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
  หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่
สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคําขอ
จะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ย่ืนคําขอละท้ิงคํา
ขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่น
คําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245    

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวัน จันทร ์– วันศุกร ์ ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระค่าธรรมเนียม  

5 นาที กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร  

15 นาที กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่น
คําขอ  

10 นาที กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจําตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

(ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ต้ังสํานักงานแห่งใหญ่ โดยให้
เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม และให้มีพยานลงช่ือรับรองอย่าง
น้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

- 

5) 
 

สําเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสําเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นท่ีผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

- 

6) 
 

แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สําคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

8) 
 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองสําเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ     สําเนา 1 ฉบบั 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

9) 
 

ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ)  ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)  ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร    
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245    เว็บไซต์  www.tonphueng.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

3) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจรติในภาครัฐ 
สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปารค์ ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกรด็ จงัหวัดนนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรบันักลงทุนต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
Email : Fad.pacc@gmail.com 

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณผู้ี
ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานท่ีให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จังหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เช่น ขาดทุน 
ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานท่ีเรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นคําขอจด
ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าท่ีภายในกําหนด 30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  (มาตรา 13) 
 2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย สาบสูญ เป็นต้น 
ให้ผู้ท่ีมีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบ
พาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในคําขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการท่ีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นคําขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร คําส่ังศาล เป็นต้น 
 3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก็ได้ 
 4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอ
จดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
 5. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าท่ี หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
  หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่
สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าท่ีจะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคําขอ
จะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ย่ืนคําขอละท้ิงคํา
ขอ โดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่น
คําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245    

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวัน จันทร ์– วันศุกร ์ ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

30 นาที กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระค่าธรรมเนียม 

5 นาที กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร 

15 นาที กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่น
คําขอ 

10 นาที กองคลัง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจําตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจหรือทายาทท่ียื่นคํา
ขอแทน พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

4) 
 

สําเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) โดยให้
ทายาทที่ยื่นคําขอเป็นผู้ลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

5) 
 

สําเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงช่ือแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจ
ซ่ึงถึงแก่กรรม พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

6) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

7) 
 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รับมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองสําเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 



��������	
��
����	������ก	�
��
	�������	
��������  ��	������ ��  "��
��#�ก����                                                                               3 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________  

 

________________________________________________________________________________________ 

 $�%��$� /  $��	� 0 4216 7245  ��.
/0�� www.tonphueng.go.th 

ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ)  ค่าธรรมเนียม 20 บาท 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ)  ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร    
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245    เว็บไซต์  www.tonphueng.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

3) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจรติในภาครัฐ 
สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปารค์ ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกรด็ จงัหวัดนนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรบันักลงทุนต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
Email : Fad.pacc@gmail.com 

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

1) คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน :  การรับเด็กเล็กเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
หน่วยงานท่ีให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จังหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย 
 
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบรหิารส่วนตําบลตน้ผ้ึง อําเภอพังโคน จังหวัดสกลนคร  
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจง้ 
กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือทีเ่กี่ยวข้อง: 
1)พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542  
 2)ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนกัศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
- การรับเด็กเล็กเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  เพื่อเข้าศึกษาระหว่างอายุ 2-5 ปี ท่ีอยู่ในเขตพ้ืนท่ี
บริการขององค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง และใกล้เคียง รับสมัครระหว่าง  เดือนเมษายน - พฤษภาคม ของทุกปี 
- องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึงและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก แจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครเด็กเล็กให้ผู้ปกครองทราบ 
ภายในเดือนมีนาคมของทุกปี 
 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
1) ศูนย์พฒันาเด็กเล็กบ้านต้นผ้ึง  หมู่ท่ี 1  ตําบลต้นผ้ึง 
    อําเภอพังโคน  จังหวัดสกลนคร 
2) ศูนย์พฒันาเด็กเล็กบ้านโพนสวางกลางเจิญ หมู่ท่ี 3   
    ตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
3) ศูนย์พฒันาเด็กเล็กบ้านโพธ์ิทอง หมู่ที ่10 ตําบลต้นผ้ึง 
    อําเภอพังโคน  จังหวัดสกลนคร 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวัน จันทร ์– วันศุกร ์ ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัคร 
หมายเหต ุ: ศูนย์พฒันาเด็กเล็กท่ีผู้ปกครองยื่นใบสมัคร 

5 นาที ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  กองการศึกษาฯ 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

2) การพิจารณา 
การพิจารณารับเด็กเล็กเข้าเรียน 
หมายเหต ุ: ศูนย์พฒันาเด็กเล็กท่ีผู้ปกครองยื่นใบสมัคร 

7 วัน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  กองการศึกษาฯ 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

สูติบัตร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ บดิา  มารดา  หรือผู้ปกครองของเด็กเล็ก   

 

2) 
 

ทะเบียนบ้านของเด็กเล็ก  บิดา  มารดา  หรือผู้ปกครอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ สําหรบัของเด็กเล็กให้บิดา  มารดา  หรือผู้ปกครองของเด็กเล็ก   

 

3) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนของบิดา  มารดา  หรือผู้ปกครอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

 

4) 
 

ใบสําคัญการเปล่ียนช่ือ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณมีีการเปล่ียนช่ือ 

 

5) 
 

รูปถ่ายของเด็กเล็กผู้สมัคร 
ฉบับจริง 3 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ ขนาดตามท่ีองค์การบรหิารส่วนตําบลต้นผ้ึงกําหนด 

 

6) 
 

กรณีไม่มีสูติบัตร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณไีม่มีสูติบตัรให้ใช้เอกสารดังต่อไปน้ีแทน 
(1) หนังสือรับรองการเกิดหรือหลักฐานท่ีทางราชการออกใหใ้นลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไมม่ีเอกสารตาม (1) ให้บดิา  มารดา  หรือผู้ปกครองทําบันทึก 
แจ้งประวัติบุคคลตามแบบฟอร์มท่ี  องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึงกําหนด 

 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่มีค่าธรรมเนียม  ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร    
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245    เว็บไซต์  www.tonphueng.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

3) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจรติในภาครัฐ 
สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปารค์ ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกรด็ จงัหวัดนนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรบันักลงทุนต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
Email : Fad.pacc@gmail.com 

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

1) ไม่ม ี

 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน :  การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ :  องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จังหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2552 
กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ท่ีจะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปในปีงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนมา
ลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ท่ีตนมีภูมิลําเนา ณ สํานักงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินหรือสถานท่ีที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินกําหนด 
หลักเกณฑ์ 
     1. มีสัญชาติไทย 
     2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
     3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
     4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ได้แก่ ผู้รับ
บํานาญ เบี้ยหวัดบํานาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุท่ีอยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจํา หรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนท่ีรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดให้เป็นประจํา 
ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ. 2548 
     ในการยื่นคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใด
วิธีหน่ึง ดังต่อไปนี้ 
        1. รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลท่ีได้รับมอบอํานาจจากผู้มีสิทธิ 
        2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลท่ีได้รับมอบอํานาจจาก
ผู้มีสิทธิ 
วิธีการ 
      1. ผู้ท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน ณ สถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศกําหนดด้วยตนเอง หรือมอบอํานาจให้ผู้อ่ืน
ดําเนินการได้ 

2. กรณีผู้สูงอายุท่ีได้รับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณท่ีผ่านมา  ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ 
ลงทะเบียน และยื่นคําขอรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
      3. กรณีผู้สูงอายุท่ีมีสิทธิได้รับเบ้ียยังชีพย้ายท่ีอยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245    

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวัน จันทร ์– วันศุกร ์ ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
(มีพักเท่ียง) 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 นาที 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ท่ีประสงค์จะขอรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุในปงีบประมาณถัดไป  หรือผู้รับ
มอบอํานาจ ยื่นคําขอพร้อมเอกสารหลักฐาน และเจา้หน้าท่ีตรวจสอบ
คําร้องขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 

20 นาที กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคําขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน
หรือผู้รับมอบอํานาจ 

10 นาที กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

 

3) 
 

สมุดบัญชีเ งิฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีที่ ผู้ขอรับเ งินเบี้ยยังชีพ             
ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

 

4) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

 

5) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

 

6) 
 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณีผู้ขอรับเงิน
เบ้ียยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอํานาจ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
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ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ไม่มีค่าธรรมเนียม  ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร    
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245    เว็บไซต์  www.tonphueng.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

3) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจรติในภาครัฐ 
สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปารค์ ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกรด็ จงัหวัดนนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรบันักลงทุนต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
Email : Fad.pacc@gmail.com 

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จงัหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
   ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 พ.ศ.2553 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี2) พ.ศ. 2559กําหนดให้คนพิการ หรือคนพิการท่ีได้รับเบี้ยความพิการจากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินอ่ืน ท่ีย้ายภูมิลําเนาเข้ามาอยู่ใหม่ ให้ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการณ ท่ีทําการองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินท่ีตนมีภูมิลําเนา หรือสถานท่ีท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินกําหนด และมีสิทธิได้รับเงินเบี้ยความพิการในเดือนถัดไป 
 หลักเกณฑ์  ผู้มี สิทธิจะได้รับเงินเ บ้ียความพิการ ต้องเป็น ผู้มีคุณสมบัติและไม่มี ลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
  1.มีสัญชาติไทย 

2.มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
3.มีบัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในการยื่นคําขอลงทะเบียนรับเงินเบ้ียความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบ้ียความ

พิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ 
ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 

ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้
พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 วิธีการ 

1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการ ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่
กรณี ยื่นคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินณ สถานท่ี ท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศกําหนด 
     2. กรณีคนพิการท่ีได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณท่ีผ่านมา ให้ถือว่าเป็นผู้ได้
ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 

3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิได้รับเบ้ียความพิการได้ย้ายท่ีอยู่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245    

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวัน จันทร ์– วันศุกร ์ ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
(มีพักเท่ียง) 
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ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 นาที 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับเบ้ียความพิการ  หรือผู้รับมอบอํานาจ ยื่นคําขอ 
พร้อมเอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียน 
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

20 นาที กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบย่ืนคําขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน 

10 นาที กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วย การส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคน
พิการพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการ
ประสงค์ขอรับเงินเบ้ียความพิการผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

- 

4) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสําเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล 
แล้วแต่กรณี (กรณีย่ืนคําขอแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

- 

5) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซ่ึงมีผู้แทน
โดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณีการย่ืนคําขอแทนต้องแสดง
หลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

- 
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ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร    
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245     
เว็บไซต ์ www.tonphueng.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

3) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจรติในภาครัฐ 
สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปารค์ ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกรด็ จงัหวัดนนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรบันักลงทุนต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
Email : Fad.pacc@gmail.com 

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

 
หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



��������	
��
����	������ก	�
��
	�������	
��������  ��	������ ��  "��
��#�ก����                                                                               1 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________  

 

________________________________________________________________________________________ 

 $�%��$� /  $��	� 0 4216 7245  ��.
/0�� www.tonphueng.go.th 

คู่มือสําหรับประชาชน : การขอรบัการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จงัหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
   ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘ 
กําหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นคําขอต่อผู้บริหารท้องถ่ินท่ี
ตนมีผู้ลําเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้ 
 หลัก เกณฑ์   ผู้มี สิท ธิจ ะ ได้ รั บ เ งิ นสง เ คร าะห์ต้ อ ง เป็ น ผู้ มี คุณสม บัติและไม่ มี ลักษณะต้ อ ง ห้ าม ดั ง ต่อ ไปนี้ 
     1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทําการวินิจฉัยแล้ว 

2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตพื้นท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
     3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดท้ิง หรือขาดผู้อุปการะเล้ียงดู หรือไม่สามารถประกอบอาชีพเล้ียงตนเองได้ใน
การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ท่ีมีปัญหาซํ้าซ้อน หรือผู้ท่ีอยู่อาศัย  อยู่ในพ้ืนท่ี
ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 
 
 วิธีการ 
     1. ผู้ป่วยเอดส์ ย่ืนคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ณ ท่ีทําการองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน ด้วยตนเองหรือ มอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้ 
     2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดยพิจารณาจากความ
เดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ําซ้อน หรือเป็นผู้ท่ีอยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
      3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับเบ้ียยังชีพย้ายท่ีอยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นความประสงค์ต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพื่อพิจารณาใหม่ 
 

ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245    

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริการวัน จันทร ์– วันศุกร ์ ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น.  
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 13 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ท่ีประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอํานาจ ยื่นคําขอ     
พร้อมเอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียน 
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

45 นาที กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

2) การพิจารณา 
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่ และคุณสมบัติ 

15 นาที กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

3) การพิจารณา 
ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของ ผู้ ท่ีประสงค์รับการ
สงเคราะห์ 

3 วัน กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง 

4) การพิจารณา 
จัดทําทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบความเห็นเพื่อ
เสนอผู้บริหารพิจารณา 

2 วัน กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง 

5) การพิจารณา 
พิจารณาอนุมัติ 

7 วัน กองสวัสดิการสังคม 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีที่ ผู้ขอรับเงินสงเคราะห์  
ประสงค์ขอรับเงินสงเคราะห์ผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

- 

4) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน)  
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 

- 

5) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ ที่มีรูป
ถ่ายพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

- 

6) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณีที่ผู้ขอรับ
เงินสงเคราะห์  ประสงค์ขอรับเงินสงเคราะห์ผ่านธนาคารของผู้รับมอบ
อํานาจ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

- 
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ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร    
โทรศัพท์/โทรสาร 042 - 167245     
เว็บไซต ์ www.tonphueng.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี 
เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู้ ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

3) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจรติในภาครัฐ 
สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู่ 4 อาคารซอฟต์แวร์ปารค์ ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกรด็ จงัหวัดนนทบุรี 11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรบันักลงทุนต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
Email : Fad.pacc@gmail.com 

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

1) แบบคําร้องท่ัวไป 

 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตก่อสร้างอาคารประเภทอื่นๆ ตามมาตรา 21 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จงัหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารประเภทอ่ืนๆ ซ่ึงไม่เข้าข่ายเป็นอาคารสูงและอาคารขนาดใหญ่พิเศษ  ต้องได้รับใบอนุญาต  จากเจ้า
พนักงานท้องถ่ิน  โดยเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาต  หรือมีหนังสือแจ้งคําส่ังไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผล
ให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 10 วันนับแต่วันท่ีได้รับคําขอ 
 

ช่องทางการให้บริการ  

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
หมายเหตุ : โทรศัพท์/โทรสาร 0 4216 7245 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวัน จันทร ์- วันศุกร ์ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 10 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นคําขอ (ข.1) พร้อมเอกสาร 

1 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น 

1 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดิน      
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดทํา    
ผังบริเวณ แผนท่ีสังเขป ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง  เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ   
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พ.ร.บ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 

1 วัน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง 

4) 
การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต  

2 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง 

5) 

การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
แจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสรา้งอาคาร  
รับใบรับรองพร้อมชําระค่าธรรมเนียม 
หมายเหตุ : ค่าธรรมเนียมข้ึนอยู่กับขนาดพื้นท่ีและลักษณะอาคาร 

5 วัน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ : กรณีบุคคลธรรมดา 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ : กรณีนิติบุคคล 

- 

3) 
 

แบบคําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบ ข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 

- 

4) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือส.ค.1 หรือเอกสารสิทธิ์ในที่ดินที่มีช่ือเรียกอย่างอื่น 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของท่ีดินลงนามรับรองสําเนา ทุกหน้า 
กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 

- 

5) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาต
ฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเง่ือนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 

- 

6) 
 

กรณีที่มีการมอบอํานาจ ต้องมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือ
เดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 

- 

7) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอํานาจลงนามแทน
นิติบุคคลผู้รับมอบอํานาจ เจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด   สําเนา 1 ชุด 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

8) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

- 

11) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือช่ือพร้อม
กับเขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

- 

12) 
 

รายการคํานวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุช่ือเจ้าของอาคาร ช่ืออาคาร สถานที่
ก่อสร้าง ช่ือ คุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของวิศวกรผู้คํานวณพร้อมลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทน
ไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ ต้ังอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการ
คํานวณให้อาคารสามารถรับแรงส่ันสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตาม
กฎกระทรวง กําหนดการรับนํ้าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร 
และพื้นดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงส่ันสะเทือนของแผ่นดินไหว 
พ.ศ. 2540 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ : ต้องแสดงรายละเอียดการคํานวณ การออกแบบโครงสร้างให้
สามารถรับแรงส่ันสะเทือนจากแผ่นดินไหว / เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน 
 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

13) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีกําหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผล
การทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เช่ือถือได้ 
วิศวกรผู้คํานวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

- 

14) 
 

กรณีอาคารท่ีเข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่กําหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เช่ือถือได้
ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

- 

15) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
สําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ  สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคาร
ที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

- 

16) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
สําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้อง
มีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ : เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
หมายเหตุ : ข้ึนอยู่กับขนาดพื้นท่ีและลักษณะอาคาร 

 ค่าธรรมเนียม - บาท 
  
 

 
 
 



��������	
��
����	������ก	�
��
	�������	
��������  ��	������ ��  "��
��#�ก����                                                                               5 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________  

 

________________________________________________________________________________________ 

 $�%��$� /  $��	� 0 4216 7245  ��.
/0�� www.tonphueng.go.th 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) 

องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จังหวัดสกลนคร 
     เลขท่ี 111 หมู่ 12  ตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
     โทรศัพท์/โทรสาร 0 4216 7245 
     เว็บไซต ์ www.tonphueng.go.th 

2) 
ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัดสกลนคร / นายอําเภอพังโคน 
     ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวัดสกลนคร / ศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอพังโคน 

3) 
ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
     เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
     ตู ้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

4) 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
     สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจรติในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
     99 หมู ่4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จงัหวัดนนทบุร ี11120 
     สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
     www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรับนักลงทุนต่างชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 
     Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
     Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

แบบ ข.1 

 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลงอาคารประเภทอ่ืนๆ ตามมาตรา 21 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จงัหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 ผู้ใดจะดดัแปลงอาคารซึง่ไม่เข้าข่ายเป็นอาคารสูงและอาคารขนาดใหญ่พิเศษ  ต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน 
โดยเจา้พนักงานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคําส่ังไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผล ให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบภายใน 10 วันนับแต่วันท่ีไดร้ับคําขอ 
  
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
หมายเหตุ : โทรศัพท์/โทรสาร 0 4216 7245 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวัน จันทร ์- วันศุกร ์ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 10 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นคําขอ (ข.1) พร้อมเอกสาร 

1 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบเอกสารเบ้ืองต้น 

1 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง ตรวจสอบสถานท่ีบริเวณอาคารท่ี        
ขอดัดแปลง จัดทําผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืน       
ท่ีเก่ียวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการ
เดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พ.ร.บ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 

1 วัน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  
 

4) 
การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา 
ออกใบอนุญาต 

2 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

5) 
การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
แจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร 
รับใบรับรองพร้อมชําระค่าธรรมเนียม 

5 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีบุคคลธรรมดา 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ กรณีนิติบุคคล 

- 

3) 
 

แบบคําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบ ข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ  เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 

- 

4) 
 

ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมท่ีไดร้ับอนุญาต หรือใบรับแจง้ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 

- 

5) 
 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของท่ีดินลง
นามรับรองสําเนา ทุกหน้า กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 

- 

6) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พร้อม
เงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 

- 

7) 
 

กรณีท่ีมีการมอบอํานาจ ต้องมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

8) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอํานาจลงนามแทน   
นิติบุคคลผู้รับมอบอํานาจ เจ้าของท่ีดิน (กรณีเจ้าของท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ  เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 

- 

9) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตท่ีดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็น  ผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

- 

11) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

- 

12) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ท่ีมีลายมือช่ือพร้อมกับ
เขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ ตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

- 

13) 
 

รายการคํานวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุช่ือเจ้าของอาคาร ช่ืออาคาร สถานท่ี
ก่อสร้าง ช่ือ คุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของวิศวกรผู้คํานวณพร้อมลงนามทุกแผ่น          (กรณี
อาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารท่ีก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็น
ส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทท่ีตั้งอยู่ในบริเวณท่ีต้องมีการคํานวณให้
อาคารสามารถรับแรงส่ันสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง 
กําหนดการรับน้ําหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินท่ี
รองรับอาคารในการต้านทานแรงส่ันสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2540 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

หมายเหตุ ต้องแสดงรายละเอียดการคํานวณ การออกแบบโครงสร้างให้สามารถ
รับแรงส่ันสะเทือนจากแผ่นดินไหว / เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุม
งาน 

14) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีกําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 2527 เช่น
ใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุท่ีรับรองโดยสถาบันท่ีเช่ือถือได้ วิศวกรผู้
คํานวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

- 

15) 
 

กรณีอาคารท่ีเข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าท่ีกําหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันท่ีเช่ือถือได้
ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

- 

16) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ  สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารท่ีต้องมี
สถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

- 

17) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพรอ้มสําเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ (กรณีอาคารท่ีต้องมีวิศวกร
ควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  -  บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) 

องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จังหวัดสกลนคร 
     เลขท่ี 111 หมู่ 12  ตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
     โทรศัพท์/โทรสาร 0 4216 7245 
     เว็บไซต ์ www.tonphueng.go.th 

2) 
ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัดสกลนคร / นายอําเภอพังโคน 
     ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวัดสกลนคร / ศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอพังโคน 

3) 
ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
     เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
     ตู ้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

4) 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
     สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจรติในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
     99 หมู ่4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จงัหวัดนนทบุร ี11120 
     สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
     www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรับนักลงทุนต่างชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 
     Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
     Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

แบบ ข.1 

 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จงัหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
  ผู้ใดจะรื้อถอนอาคารท่ีมีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร และ
อาคารท่ีอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่า ๒ เมตร  ต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคําส่ังไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน   
นับแต่วันท่ีได้รับคําขอ 
 
ช่องทางการให้บริการ  

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
หมายเหตุ : โทรศัพท์/โทรสาร 0 4216 7245 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวัน จันทร ์- วันศุกร ์ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร พร้อมเอกสาร 

1 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

2) 
การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 

2 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

3) 

การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดิน      
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัย
ทางทหาร ฯ และ พรบ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 

7 วัน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  
 

4) 
การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้ าพนักงานท้อง ถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา          
ออกใบอนุญาต  และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตร้ือถอนอาคาร 

35 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 
 

- 

3) 
 

แบบคําขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  (แบบ ข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
 

- 

4) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบข้ันตอน 
วิธีการ และส่ิงป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการรื้อถอนอาคาร (กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
 

- 

5) 
 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของท่ีดิน
ลงนามรับรองสําเนา ทุกหน้า  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอนอาคารในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
 

- 

6) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาต
ฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเง่ือนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
 

- 



��������	
��
����	������ก	�
��
	�������	
��������  ��	������ ��  "��
��#�ก����                                                                               3 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________  

 

________________________________________________________________________________________ 

 $�%��$� /  $��	� 0 4216 7245  ��.
/0�� www.tonphueng.go.th 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

7) 
 

กรณีที่มีการมอบอํานาจ ต้องมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือ
เดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

8) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอํานาจลงนามแทน
นิติบุคคลผู้รับมอบอํานาจเจ้าของท่ีดิน (กรณีเจ้าของท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

9) 
 

กรณีที่มีการมอบอํานาจ ต้องมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือ
เดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียน
ของผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอํานาจเจ้าของอาคาร (กรณี
เจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

11) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

12) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือช่ือพร้อม
กับเขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด     สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 
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ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  -  บาท 
  

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จังหวัดสกลนคร 
     เลขท่ี 111 หมู่ 12  ตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
     โทรศัพท์/โทรสาร 0 4216 7245 
     เว็บไซต ์ www.tonphueng.go.th 

2) ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัดสกลนคร / นายอําเภอพังโคน 
     ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวัดสกลนคร / ศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอพังโคน 

3) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
     เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
     ตู ้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
     สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจรติในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
     99 หมู ่4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จงัหวัดนนทบุร ี11120 
     สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
     www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรับนักลงทุนต่างชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 
     Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
     Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

แบบ ข.1 

 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตเคล่ือนย้ายอาคาร 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จงัหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
    ผู้ใดจะเคล่ือนย้ายอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน โดยเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณาและ      
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคําส่ังไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 10 วัน นับแต่วันท่ีได้รับคําขอ 
  
ช่องทางการให้บริการ  

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
หมายเหตุ : โทรศัพท์/โทรสาร 0 4216 7245 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวัน จันทร ์- วันศุกร ์ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 10 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นขออนุญาตเคล่ือนย้ายอาคาร พร้อมเอกสาร 

1 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

2) 
การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 

1 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

3) 

การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดทําผังบริเวณ
แผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น ประกาศกระทรวง
คมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร 
ฯ และ พ.ร.บ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 

1 วัน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  
 

4) 
การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต 

2 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  
 

5) 
การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
แจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตเคล่ือนย้ายอาคาร 

5 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

คําขออนุญาตเคล่ือนย้ายอาคาร (แบบ ข. 2) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

โฉนดท่ีดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของท่ีดิน
ลงนามรับรองสําเนาทุกหน้า  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้เคล่ือนย้ายอาคารไปไว้ในท่ีดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

กรณีที่มีการมอบอํานาจ ต้องมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือ
เดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอํานาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนของผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอํานาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

8) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

10) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 5 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

11) 
 

รายการคํานวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือช่ือ เลขทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

12) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคาร
มีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

13) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคาร
มีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 
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ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  -  บาท 
  

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จังหวัดสกลนคร 
     เลขท่ี 111 หมู่ 12  ตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 47160 
     โทรศัพท์/โทรสาร 0 4216 7245 
     เว็บไซต ์ www.tonphueng.go.th 

2) ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัดสกลนคร / นายอําเภอพังโคน 
     ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวัดสกลนคร / ศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอพังโคน 

3) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
     เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
     ตู ้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

4) ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
     สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจรติในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
     99 หมู ่4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จงัหวัดนนทบุร ี11120 
     สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
     www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรับนักลงทุนต่างชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 
     Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
     Email : Fad.pacc@gmail.com 

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

แบบ ข.2 

 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนหรือเคล่ือนย้ายอาคาร 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จงัหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
   ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา22)  ให้ใช้ได้
ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ในใบอนุญาต  ถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นคําขอก่อนใบอนุญาต ส้ินอายุ  
และเมื่อได้ยื่นคําขอดังกล่าวแล้วให้ดําเนินการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะส่ังไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตน้ัน 
 
ช่องทางการให้บริการ  

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
หมายเหตุ : โทรศัพท์/โทรสาร 0 4216 7245 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวัน จันทร ์- วันศุกร ์ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 5 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นขอต่ออายุใบอนญุาต พร้อมเอกสาร 

1 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

2) 
การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 

2 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  
 

3) 
การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบการดําเนินการตามใบอนุญาตว่าถึง
ข้ันตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ 

2 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  
 

 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอนอาคาร 
เคล่ือนย้ายอาคาร ดัดแปลงหรือใช้ท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถและทางเข้าออกของรถ
เพื่อการย่ืน (แบบ ข. 5) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

สําเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคล่ือนย้ายอาคาร แล้วแต่
กรณี 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคาร
มีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคาร
มีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  -  บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) 

องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จังหวัดสกลนคร 
     เลขท่ี 111 หมู่ 12  ตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 47160 
     โทรศัพท์/โทรสาร 0 4216 7245 
     เว็บไซต ์ www.tonphueng.go.th 

2) 
ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัดสกลนคร / นายอําเภอพังโคน 
     ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวัดสกลนคร / ศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอพังโคน 

3) 
ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
     เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
     ตู ้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

4) 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
     สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจรติในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
     99 หมู ่4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จงัหวัดนนทบุร ี11120 
     สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
     www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรับนักลงทุนต่างชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 
     Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
     Email : Fad.pacc@gmail.com 

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

 แบบ ข.5  

 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอเปล่ียนผู้ควบคุมงาน 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จงัหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
   กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผู้ควบคุมงานท่ีได้แจ้งช่ือไว้ หรือผู้ควบคุมงานจะบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุมงาน  ให้มี
หนังสือแจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินทราบ  ในกรณีท่ีมีการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน  ผู้ได้รับใบอนุญาตต้องระงับการดําเนินการตามท่ีได้   
รับอนุญาตไว้ก่อนจนกว่าจะได้มีหนังสือแจ้งช่ือและส่งหนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหมใ่ห้แก่เจ้าพนักงานท้องถ่ินแล้ว 
 
ช่องทางการให้บริการ  

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
หมายเหตุ : โทรศัพท์/โทรสาร 0 4216 7245 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวัน จันทร ์- วันศุกร ์ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 5 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นขอเปล่ียนผู้ควบคุมงาน พร้อมเอกสาร 

1 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

2) 
การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอเปล่ียนผู้
ควบคุมงาน 

2 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง 

3) 
การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบการดําเนินการตามใบอนุญาตว่าถึง
ข้ันตอนใดและแจง้ให้ผู้ขอเปล่ียนผู้ควบคุมงานทราบ 

2 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ     สําเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด     สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

3) 
 

สําเนาหนังสือท่ีได้แจ้งให้ผู้ควบคุมงานคนเดิมทราบว่า ได้บอกเลิกมิให้เป็นผู้
ควบคุมงานแล้ว พร้อมหลักฐานแสดงการรับทราบ ของผู้ควบคุมงานคนเดิม 
(แบบ น. 5) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งช่ือผู้ควบคุมงานคนใหม่) 

- 

4) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ ตามมาตรา 30            
วรรคสอง (แบบ น. 8) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งช่ือผู้ควบคุมงานคนใหม่) 

- 

5) 
 

สําเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคล่ือนย้ายอาคาร แล้วแต่
กรณี 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งบอกเลิกผู้ควบคุมงานคนเดิม
และแจ้งช่ือผู้ควบคุมงานคนใหม่) 

- 

6) 
 

สําเนาหนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 7) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีผู้ควบคุมงานคนเดิมได้แจ้งบอกเลิกการเป็นผู้ควบคุมงานไว้แล้ว
และผู้ได้รับใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งประสงค์จะแจ้งช่ือผู้ควบคุมงานคนใหม่ให้
เจ้าพนักงานท้องถ่ินทราบ) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  -  บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) 

องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จังหวัดสกลนคร 
     เลขท่ี 111 หมู่ 12  ตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 47160 
     โทรศัพท์/โทรสาร 0 4216 7245 
     เว็บไซต ์ www.tonphueng.go.th 

2) 
ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัดสกลนคร / นายอําเภอพังโคน 
     ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวัดสกลนคร / ศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอพังโคน 

3) 
ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
     เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
     ตู ้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

4) 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
     สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจรติในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
     99 หมู ่4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จงัหวัดนนทบุร ี11120 
     สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
     www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรับนักลงทุนต่างชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 
     Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
     Email : Fad.pacc@gmail.com 

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

 ไม่มี  

 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอใบรับรองการกอ่สร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคารประเภทอื่นๆ ตามมาตรา 32 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จงัหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
   อาคารประเภทควบคุมการใช้ซึ่งไม่เข้าข่ายเป็นอาคารสูงและอาคารขนาดใหญ่พิเศษ ดงัต่อไปน้ี 

1. อาคารสําหรับใช้เป็นคลังสินค้า โรงแรม อาคารชุด หรือสถานพยาบาล 
2. อาคารสําหรับใช้เพ่ือกิจการพาณิชยกรรม อุตสาหกรรม การศึกษา การสาธารณสุข หรือกิจการอ่ืน ท้ังนี้ตามท่ีกําหนดใน

กฎกระทรวงกําหนดอาคารประเภทควบคุมการใช้ พ.ศ. 2552  เมื่อผู้ได้รับใบอนุญาตให้ก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคาร 
ประเภทควบคุมการใช้  หรือผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ได้กระทําการดังกล่าวเสร็จแล้ว ให้แจ้งเป็นหนังสือให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินทราบ
ตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินกําหนด เพื่อทําการตรวจสอบการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคารนั้นให้แล้วเสร็จภายใน 10 วัน 
นับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง 
 
ช่องทางการให้บริการ  

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
หมายเหตุ : โทรศัพท์/โทรสาร 0 4216 7245 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวัน จันทร ์- วันศุกร ์ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 10 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นคําขอ (ข.6) พร้อมเอกสาร 

1 วัน กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจสอบนัดวันตรวจ 

2 วัน กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

3) 
การตรวจสอบเอกสาร 
ตรวจอาคารท่ีก่อสร้างแล้วเสร็จ และออกใบรับรอง (อ.6) 

2 วัน กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

4) 
การพิจารณา 
แจ้งผู้ขอรับใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคาร  
รับใบรับรองพร้อมชําระค่าธรรมเนียม 

5 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ  

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบคําขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคาร 
(แบบ ข.6) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคารเดิมท่ีได้รับอนุญาต หรือ
ใบรับแจ้ง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็น
ผู้ขออนุญาต) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปล่ียนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารท่ีขอ
อนุญาตเปล่ียนการใช้ได้รับใบรับรองหรือได้รับใบอนุญาตเปล่ียนการใช้
อาคารมาแล้ว) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานรับรองว่าได้ควบคุมงานเป็นไปโดยถูกต้อง
ตามท่ีได้รับใบอนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 
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ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  10  บาท 
  

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) 

องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จังหวัดสกลนคร 
     เลขท่ี 111 หมู่ 12  ตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 47160 
     โทรศัพท์/โทรสาร 0 4216 7245 
     เว็บไซต ์ www.tonphueng.go.th 

2) 
ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัดสกลนคร / นายอําเภอพังโคน 
     ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวัดสกลนคร / ศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอพังโคน 

3) 
ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
     เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
     ตู ้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

4) 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
     สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจรติในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
     99 หมู ่4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จงัหวัดนนทบุร ี11120 
     สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
     www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรับนักลงทุนต่างชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 
     Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
     Email : Fad.pacc@gmail.com 

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

 แบบ ข.6  

 
หมายเหต 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตเปล่ียนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จงัหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
   กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคาร  ซ่ึงไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้  ประสงค์จะใช้หรือยินยอมให้บุคคลใดใช้อาคาร
ดังกล่าว  เพื่อกิจการควบคุมการใช้และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใช้สําหรับกิจการหน่ึง ประสงค์ใช้เป็น
อาคารประเภทควบคุมการใช้สําหรับอีกกิจกรรมหนึ่ง จะต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน หรือได้แจ้งให้เจ้าพนักงาน- 
ท้องถ่ินทราบแล้ว 
 
ช่องทางการให้บริการ  

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
หมายเหตุ : โทรศัพท์/โทรสาร 0 4216 7245 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวัน จันทร ์- วันศุกร ์ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 25 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นขออนุญาตเปล่ียนการใช้อาคาร พร้อมเอกสาร 

1 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

2) 
การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต  

5 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

3) 

การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต
ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พ.ร.บ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 

7 วัน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

4) 

การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตเปล่ียนการใช้
อาคาร  

12 วัน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ  

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบคําขออนุญาตเปล่ียนการใช้อาคาร (แบบ ข. 3) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

- 

4) 
 

สําเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร หรือผู้ครอบครอง
อาคาร 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

- 

5) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครองอาคารเป็น
ผู้ขออนุญาต) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

- 

6) 
 

ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปล่ียนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคารท่ีขอ
อนุญาตเปล่ียนการใช้ได้รับใบรับรองหรือได้รับใบอนุญาตเปล่ียนการใช้
อาคารมาแล้ว) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

- 

7) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 5 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

- 

8) 
 

รายการคํานวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือช่ือ เลขทะเบียนของวิศวกร 
ผู้ออกแบบ (เฉพาะกรณีท่ีการเปล่ียนแปลงการใช้อาคาร ทําให้มีการ
เปล่ียนแปลงนํ้าหนักบรรทุกบนพื้นอาคารมากข้ึน กว่าท่ีได้รับอนุญาตไว้เดิม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

9) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบและคํานวณ พร้อมสําเนาหรือภาพถ่าย
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคาร มี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  20  บาท 
  

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) 

องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จังหวัดสกลนคร 
     เลขท่ี 111 หมู่ 12  ตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 47160 
     โทรศัพท์/โทรสาร 0 4216 7245 
     เว็บไซต ์ www.tonphueng.go.th 

2) 
ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัดสกลนคร / นายอําเภอพังโคน 
     ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวัดสกลนคร / ศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอพังโคน 

3) 
ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
     เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
     ตู ้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

4) 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
     สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจรติในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
     99 หมู ่4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จงัหวัดนนทบุร ี11120 
     สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
     www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรับนักลงทุนต่างชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 
     Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
     Email : Fad.pacc@gmail.com 
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แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

 แบบ ข.3  

 
หมายเหต 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ท่ีจอดรถที่กลับรถ และทางเข้า - ออกของรถ เพื่อการอื่นตามมาตรา 34 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จงัหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
   ห้ามมิให้เจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารท่ีต้องมีพ้ืนท่ีหรือส่ิงท่ีสร้างข้ึนเพื่อใช้เป็นท่ีจอดรถท่ีกลับรถ และทางเข้า-ออก ของรถ
ตามท่ีระบุไว้ในมาตรา 8 (9) ดัดแปลง หรือใช้หรือยินยอมให้บุคคลอ่ืนดัดแปลงหรือใช้ท่ีจอดรถท่ีกลับรถและทางเข้า-ออก ของรถนั้น
เพื่อการอ่ืน ท้ังนี้ไม่ว่าท้ังหมดหรือบางส่วน  เว้นแต่จะได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน  ข้อห้ามดังกล่าวให้ถือว่า เป็นภาระติด
พันในอสังหาริมทรัพย์นั้นโดยตรงตราบท่ีอาคารนั้นยังมีอยู่  ท้ังนี้ไม่ว่าจะมีการโอนท่ีจอดรถท่ีกลับรถและทางเข้า-ออก  ของรถน้ันต่อไป
ยังบุคคลอ่ืนหรือไม่ก็ตาม 
 
ช่องทางการให้บริการ  

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
หมายเหตุ : โทรศัพท์/โทรสาร 0 4216 7245 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวัน จันทร ์- วันศุกร ์ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นขออนุญาตดดัแปลง พร้อมเอกสาร 

1 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

2) 
การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 

2 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

3) 

การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต
ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พ.ร.บ.จัดสรรท่ีดิน ฯ  

7 วัน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

4) 

การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.4) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร  
 

35 วัน 

กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ  

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

คําขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ 
เพื่อการอ่ืน (แบบ ข. 4) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

- 

4) 
 

โฉนดท่ีดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของท่ีดิน
ลงนามรับรองสําเนาทุกหน้า 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

- 

5) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินท่ีให้ใช้เป็นท่ีจอดรถ (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอํานาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

- 

7) 
 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้มีอํานาจลงนามแทน    
นิติบุคคลผู้รับมอบอํานาจเจ้าของท่ีดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของท่ีดิน) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

- 

8) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ            
และคํานวณ (กรณีเป็นส่ิงที่สร้างข้ึนเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นท่ีจอดรถ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

 

9) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ 
สถาปัตยกรรม (กรณีท่ีเป็นส่ิงที่สร้างข้ึนเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นท่ีจอดรถ) 
ฉบับจริง 1 ชุด     สําเนา 0 ชุด 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

10) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคาร
มีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

 

11) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่เป็นอาคาร
มีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

 

12) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 5 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

 

13) 
 

รายการคํานวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือช่ือเลขทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ (กรณีท่ีเป็นส่ิงที่สร้างข้ึนเป็นอาคารเพื่อใช้เป็นท่ีจอดรถ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

 

14) 
 

สําเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร หรือดัดแปลงอาคาร หรือเคล่ือนย้ายอาคาร 
หรือเปล่ียนการใช้อาคาร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

 

15) 
 

สําเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคารหรือผู้ครอบครอง
อาคาร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

 

16) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ครอบครองเป็นผู้ขออนุญาต) 

 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  10  บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) 

องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จังหวัดสกลนคร 
     เลขท่ี 111 หมู่ 12  ตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 47160 
     โทรศัพท์/โทรสาร 0 4216 7245 
     เว็บไซต ์ www.tonphueng.go.th 

2) 
ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัดสกลนคร / นายอําเภอพังโคน 
     ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวัดสกลนคร / ศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอพังโคน 

3) 
ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
     เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
     ตู ้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

4) 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
     สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจรติในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
     99 หมู ่4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จงัหวัดนนทบุร ี11120 
     สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
     www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรับนักลงทุนต่างชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 
     Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
     Email : Fad.pacc@gmail.com 

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

 แบบ ข.4  

 
หมายเหต 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จงัหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
   ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารโดยไม่ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินก็ได้  โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินตาม
มาตรา 39 ทวิ  เม่ือผู้แจ้งได้ดําเนินการแจ้งแล้ว  เจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีคณะกรรมการควบคุมอาคารกําหนด
เพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้น้ันภายใน 3 วันทําการนับตั้งแต่วันท่ีได้รับชําค่าระธรรมเนียม  และภายใน 120 วันนับตั้งแต่วันท่ีได้
ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันท่ีได้เริ่มการก่อสร้างอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้  ถ้าเจ้าพนักงานท้องถ่ินได้ตรวจพบว่าการ
ก่อสร้างอาคารท่ีได้แจ้งไว้  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  หรือรายการคํานวณของอาคารท่ีได้ย่ืนไว้ตาม
มาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้  กฎกระทรง  หรือข้อบัญญัติท้องถ่ินท่ีออกตามพระราชบัญญัติน้ีหรือ
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง  ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ  ทราบโดยเร็ว 
 
ช่องทางการให้บริการ  

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
หมายเหตุ : โทรศัพท์/โทรสาร 0 4216 7245 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวัน จันทร ์- วันศุกร ์ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จา่ยค่าธรรมเนียม  

1 วัน กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

2) 
การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง และ
ออกใบรับแจ้ง 

2 วัน กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

3) 

การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต
ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พ.ร.บ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 

7 วัน กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

4) 
การพิจารณา 
ตรวจพิจารณาแบบแปลน 

30 วัน กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

5) 
การพิจารณา 
มีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจง้ทราบ 

5 วัน กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ  

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบการแจ้งก่อสร้างอาคารตามที่คณะกรรมการควบคุมอาคารกําหนด และ
กรอกข้อความให้ครบถ้วน (แบบ ยผ. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

- 

4) 
 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของท่ีดิน
ลงนามรับรองสําเนา ทุกหน้า  กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

- 

5) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาตฯ 
ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเง่ือนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

- 

6) 
 

กรณีที่มีการมอบอํานาจ ต้องมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือ
เดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

- 

7) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอํานาจลงนามแทน
นิติบุคคลผู้รับมอบอํานาจเจ้าของท่ีดิน (กรณีเจ้าของท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

 

10) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

 

11) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
สําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้อง
มีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

 

12) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
สําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคาร
ที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

 

13) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือช่ือพร้อม
กับเขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
 

 

14) 
 

รายการคํานวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุช่ือเจ้าของอาคาร ช่ืออาคาร สถานที่
ก่อสร้าง ช่ือ คุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของวิศวกรผู้คํานวณพร้อมลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทน
ไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ ต้ังอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการ
คํานวณให้อาคารสามารถรับแรงส่ันสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตาม
กฎกระทรวง กําหนดการรับนํ้าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร 
และพื้นดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงส่ันสะเทือนของแผ่นดินไหว 
พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการคํานวณ การออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

15) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีกําหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผล
การทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เช่ือถือได้ 
วิศวกรผู้คํานวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

 

16) 
 

กรณีอาคารท่ีเข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่กําหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เช่ือถือได้
ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

 

17) 
 

แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับ
ที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

 

18) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารท่ีต้องย่ืนเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารท่ีต้องย่ืนเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารท่ีต้องย่ืนเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบําบัดนํ้าเสียและการระบายนํ้าทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารท่ีต้องย่ืนเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารท่ีต้องย่ืนเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

 

24) 
 

หนังสือแสดงการให้ความเห็นชอบรายงานการวิเคราะห์ผลกระทบ
ส่ิงแวดล้อมเบื้องต้น ในกรณีท่ีเป็นอาคารในโครงการ กิจการซ่ึงต้องจักทํา
รายงานดังกล่าว 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
หมายเหตุ : ข้ึนอยู่กับขนาดพื้นท่ีและลักษณะอาคาร 

 ค่าธรรมเนียม  -  บาท 
  

 
 
 
 
 
 



��������	
��
����	������ก	�
��
	�������	
��������  ��	������ ��  "��
��#�ก����                                                                               6 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________  

 

________________________________________________________________________________________ 

 $�%��$� /  $��	� 0 4216 7245  ��.
/0�� www.tonphueng.go.th 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) 

องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จังหวัดสกลนคร 
     เลขท่ี 111 หมู่ 12  ตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 47160 
     โทรศัพท์/โทรสาร 0 4216 7245 
     เว็บไซต ์ www.tonphueng.go.th 

2) 
ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัดสกลนคร / นายอําเภอพังโคน 
     ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวัดสกลนคร / ศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอพังโคน 

3) 
ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
     เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
     ตู ้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

4) 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
     สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจรติในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
     99 หมู ่4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จงัหวัดนนทบุร ี11120 
     สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
     www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรับนักลงทุนต่างชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 
     Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
     Email : Fad.pacc@gmail.com 

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

 แบบ ยผ. 1  

 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จงัหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
   ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารโดยไม่ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินก็ได้  โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินตาม
มาตรา 39ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ดําเนินการแจ้งแล้ว  เจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีคณะกรรมการควบคุมอาคารกําหนด
เพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้น้ันภายใน 3 วันทําการนับตั้งแต่วันท่ีได้รับชําค่าระธรรมเนียม  และภายใน 120 วันนับตั้งแต่วันท่ีได้
ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ  หรือนับแต่วันท่ีได้เริ่มการดัดแปลงอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้  ถ้าเจ้าพนักงานท้องถ่ินได้ตรวจพบว่าการ
ดัดแปลงอาคารท่ีได้แจ้งไว้  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  รายการประกอบแบบแปลน  หรือรายการคํานวณของอาคารท่ีได้ย่ืนไว้ตาม
มาตรา 39 ทวิ  ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติน้ี  กฎกระทรง  หรือข้อบัญญัติท้องถ่ินท่ีออกตามพระราชบัญญัติน้ีหรือ
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ  ทราบโดยเร็ว 
 
ช่องทางการให้บริการ  

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
หมายเหตุ : โทรศัพท์/โทรสาร 0 4216 7245 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวัน จันทร ์- วันศุกร ์ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคาร จ่ายคา่ธรรมเนียม และรับใบรับแจง้ 

1 วัน กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

2) 
การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจง้  

2 วัน กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

3) 

การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดทําผัง
บริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต
ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พ.ร.บ.จัดสรรท่ีดิน ฯ 

7 วัน กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

4) 
การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลน 

30 วัน กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

5) 
การพิจารณา 
มีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจง้ทราบ 

5 วัน กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ  

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ      
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด       
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบการแจ้งดัดแปลงอาคารตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนด และกรอก
ข้อความให้ครบถ้วน (แบบ ยผ. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

- 

4) 
 

ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

- 

5) 
 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของท่ีดิน
ลงนามรับรองสําเนา ทุกหน้า  กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

- 

6) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาต
ฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเง่ือนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

- 

7) 
 

กรณีที่มีการมอบอํานาจ ต้องมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือ
เดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

- 

8) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอํานาจลงนามแทน
นิติบุคคลผู้รับมอบอํานาจเจ้าของท่ีดิน (กรณีเจ้าของท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

9) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตท่ีดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

 

10) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

 

11) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

 

12) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
สําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้อง
มีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

 

13) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
สําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่
ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

 

14) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือช่ือพร้อม
กับเขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

 

15) 
 

รายการคํานวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุช่ือเจ้าของอาคาร ช่ืออาคาร สถานที่
ก่อสร้าง ช่ือ คุณวุฒิ ท่ีอยู่ ของวิศวกรผู้คํานวณพร้อมลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทน
ไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ ต้ังอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการ
คํานวณให้อาคารสามารถรับแรงส่ันสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตาม
กฎกระทรวง กําหนดการรับนํ้าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร 
และพื้นดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงส่ันสะเทือนของแผ่นดินไหว 
พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการคํานวณ การออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

16) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีกําหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสารแสดงผล
การทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เช่ือถือได้ 
วิศวกรผู้คํานวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

 

17) 
 

กรณีอาคารท่ีเข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตท่ีหุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่กําหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เช่ือถือได้
ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

 

18) 
 

แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับ
ที่ 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารท่ีต้องย่ืนเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารท่ีต้องย่ืนเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารท่ีต้องย่ืนเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารท่ีต้องย่ืนเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบําบัดนํ้าเสียและการระบายนํ้าทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารท่ีต้องย่ืนเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารท่ีต้องย่ืนเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

 

24) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารท่ีต้องย่ืนเพิ่มเติมสําหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรืออาคาร
ขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
หมายเหตุ : ข้ึนอยู่กับขนาดพื้นท่ีและลักษณะอาคาร 

 ค่าธรรมเนียม  -  บาท 
  

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) 

องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จังหวัดสกลนคร 
     เลขท่ี 111 หมู่ 12  ตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 47160 
     โทรศัพท์/โทรสาร 0 4216 7245 
     เว็บไซต ์ www.tonphueng.go.th 

2) 
ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัดสกลนคร / นายอําเภอพังโคน 
     ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวัดสกลนคร / ศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอพังโคน 
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ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

3) 
ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
     เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
     ตู ้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

4) 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
     สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจรติในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
     99 หมู ่4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จงัหวัดนนทบุร ี11120 
     สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
     www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรับนักลงทุนต่างชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 
     Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
     Email : Fad.pacc@gmail.com 

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

 แบบ ยผ. 1  

 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จงัหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
   ผู้ใดจะรื้อถอนอาคาร ท่ีมีส่วนสูงเกิน 15 เมตร  ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร และ
อาคารท่ีอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่า 2 เมตร  โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ิน ตามมาตรา 39 ทวิ เม่ือผู้แจ้งได้
ดําเนินการแจ้งแล้ว  เจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีคณะกรรมการควบคุมอาคารกําหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้ง
ให้แก่ผู้นั้นภายใน 3 วันทําการนับต้ังแต่วันท่ีได้รับชําระค่าธรรมเนียม  และภายใน 120 วันนับตั้งแต่วันท่ีได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 
39 ทวิ  หรือนับแต่วันท่ีได้เริ่มการรื้อถอนอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้  ถ้าเจ้าพนักงานท้องถ่ินได้ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคารท่ีได้แจ้งไว้    
ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้  กฎกระทรวง  หรือข้อบัญญัติท้องถ่ินท่ีออกตามพระราชบัญญัตินี้  หรือกฎหมายอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง  ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ  ทราบโดยเร็ว 
 
ช่องทางการให้บริการ  

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
หมายเหตุ : โทรศัพท์/โทรสาร 0 4216 7245 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวัน จันทร ์- วันศุกร ์ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม 

1 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

2) 
การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง และ
ออกใบรับแจ้ง 

2 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

3) 
การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลน และพิจารณารับรอง
การแจ้ง และมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 

12 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ  

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ     สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 



��������	
��
����	������ก	�
��
	�������	
��������  ��	������ ��  "��
��#�ก����                                                                               2 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________  

 

________________________________________________________________________________________ 

 $�%��$� /  $��	� 0 4216 7245  ��.
/0�� www.tonphueng.go.th 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบการแจ้งรื้อถอนอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนด และกรอก
ข้อความให้ครบถ้วน (แบบ ยผ. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

- 

4) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบข้ันตอนและส่ิงป้องกันวัสดุหล่นในการ
รื้อถอนอาคาร (กรณีอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

- 

5) 
 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของท่ีดิน
ลงนามรับรองสําเนา ทุกหน้า  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอนอาคารในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

- 

6) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาต
ฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเง่ือนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

- 

7) 
 

กรณีที่มีการมอบอํานาจ ต้องมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือ
เดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

- 

8) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอํานาจลงนามแทน
นิติบุคคลผู้รับมอบอํานาจเจ้าของท่ีดิน (กรณีเจ้าของท่ีดินเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 

 

9) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

10) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการรื้อถอนพร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

 

11) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือช่ือพร้อม
กับเขียนช่ือตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม  -  บาท 
  

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) 

องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จังหวัดสกลนคร 
     เลขท่ี 111 หมู่ 12  ตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 47160 
     โทรศัพท์/โทรสาร 0 4216 7245 
     เว็บไซต ์ www.tonphueng.go.th 

2) 
ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัดสกลนคร / นายอําเภอพังโคน 
     ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวัดสกลนคร / ศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอพังโคน 

3) 
ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
     เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
     ตู ้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

4) 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
     สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจรติในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
     99 หมู ่4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จงัหวัดนนทบุร ี11120 
     สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
     www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 



��������	
��
����	������ก	�
��
	�������	
��������  ��	������ ��  "��
��#�ก����                                                                               4 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________  

 

________________________________________________________________________________________ 

 $�%��$� /  $��	� 0 4216 7245  ��.
/0�� www.tonphueng.go.th 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรับนักลงทุนต่างชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 
     Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
     Email : Fad.pacc@gmail.com 

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

 แบบ ยผ. 1  

 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จงัหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
   1. การขุดดินท่ีต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วน ดังน้ี 
             1.1 การดําเนินการขุดดินน้ันจะต้องเป็นการดําเนินการในท้องท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับ ได้แก่ 
                    1) เทศบาล 
                    2) กรุงเทพมหานคร 
                    3) เมืองพัทยา 
                    4) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งข้ึน  ซ่ึงรัฐมนตรีประกาศกําหนดในราชกิจจา-
นุเบกษา 
                    5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
                    6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
                    7) ท้องท่ีซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  (ใช้กับกรณีองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน  ซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
             1.2 การดําเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  คือ  ประสงค์จะทําการขุด
ดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3 เมตร  หรือมีพื้นท่ีปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร  หรือมีความลึกหรือพื้นท่ีตามท่ี       
เจ้าพนักงานท้องถ่ินประกาศกําหนด  โดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องไม่เป็นการกระทําท่ีขัดหรือแย้งกับพระราชบญัญตัิ
การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  
      2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 

    เจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินกําหนด  เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน    
นับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง  ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน  นับแต่วันท่ีมีการแจ้ง 
ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน  นับแต่วันท่ีผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข  ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอํานาจออกคําส่ังให้การแจ้งเป็น
อันส้ินผล  กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาท่ีกําหนด  ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วัน  นับแต่
วันท่ีได้รับแจ้งท่ีถูกต้อง 

 
ช่องทางการให้บริการ  

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
หมายเหตุ : โทรศัพท์/โทรสาร 0 4216 7245 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวัน จันทร ์- วันศุกร ์ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
(มีพักเท่ียง) 

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 7 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน ตามท่ีกําหนดให้เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบข้อมูล 

1 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

2) 
การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา  
(กรณีถูกต้อง)  

5 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

3) 
การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรบัแจ้ง และแจง้ให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจง้  

1 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ  

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีบุคคลธรรมดา 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ กรณีนิตบิุคคล 

- 

3) 
 

แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะดําเนินการขุดดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

- 

4) 
 

แผนผังแสดงเขตที่ดินและท่ีดินบริเวณข้างเคียง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

- 

5) 
 

แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
 

- 

6) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 หรือเอกสารสิทธิ์ในท่ีดินท่ีมีช่ือเรียกอย่างอื่น 
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสําเนาทุกหน้า 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของ
ท่ีดินให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน 
 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจกรณีให้บุคคลอื่นย่ืนแจ้งการขุดดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบ
อํานาจ 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

 

9) 
 

รายการคํานวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและคํานวณ การขุดดินที่มีความลึกจาก
ระดับพื้นดินเกิน ๓ เมตร หรือพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร ต้อง
เป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรม
โยธาไม่ตํ่ากว่าระดับสามัญวิศวกร กรณีการขุดดินที่มีความลึกเกินสูง 20 
เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและคํานวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

 

10) 
 

รายละเอียดการติดต้ังอุปกรณ์สําหรับวัดการเคล่ือนตัวของดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร 

 

11) 
 

ช่ือผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 
10,000 ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือมีพื้นที่ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่น
ประกาศกําหนดผู้ควบคุมงานต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท  ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) 

องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จังหวัดสกลนคร 
     เลขท่ี 111 หมู่ 12  ตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 47160 
     โทรศัพท์/โทรสาร 0 4216 7245 
     เว็บไซต ์ www.tonphueng.go.th 

2) 
ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัดสกลนคร / นายอําเภอพังโคน 
     ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวัดสกลนคร / ศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอพังโคน 

3) 
ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
     เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
     ตู ้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

4) 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
     สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจรติในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
     99 หมู ่4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จงัหวัดนนทบุร ี11120 
     สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
     www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรับนักลงทุนต่างชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 
     Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
     Email : Fad.pacc@gmail.com 

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

 ใบแจง้การขุดดิน/ถมดิน  

 
หมายเหตุ 
- 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานท่ีให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง อําเภอพังโคน จงัหวัดสกลนคร กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
   1. การถมดินท่ีต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วน ดังน้ี 
             1.1 การดําเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการดําเนินการในท้องท่ีท่ีพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับ ได้แก่ 
                    1) เทศบาล 
                    2) กรุงเทพมหานคร 
                    3) เมืองพัทยา 
                    4) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งข้ึน ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดในราชกิจจา-
นุเบกษา 
                    5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
                    6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
                    7) ท้องท่ีซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์กรปกครองส่วน-
ท้องถ่ินซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
             1.2 การดําเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  คือ  ประสงค์จะทําการ  
ถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับท่ีดินต่างเจ้าของท่ีอยู่ข้างเคียงและมีพื้นท่ีเกิน 2,000 ตารางเมตร  หรือมีพ้ืนท่ีเกินกว่าท่ี
เจ้าพนักงานท้องถ่ินประกาศกําหนด  ซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุด
ดินและถมดิน 
      2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
    เจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินกําหนด  เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน     
นับแต่วันท่ีได้รับแจ้ง  ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีมีการแจ้ง  
ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอํานาจออกคําส่ังให้การแจ้งเป็นอัน
ส้ินผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาท่ีกําหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วัน  นับแต่วันท่ี
ได้รับแจ้งท่ีถูกต้อง 

 
ช่องทางการให้บริการ  

สถานท่ีให้บริการ  (ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน) 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 
หมายเหตุ : โทรศัพท์/โทรสาร 0 4216 7245 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวัน จันทร ์- วันศุกร ์ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 น. 
(ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
(มีพักเท่ียง) 

 
ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 7 วัน 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน ตามท่ีกําหนดให้เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ดําเนินการตรวจสอบข้อมูล 

1 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

2) 
การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา  
(กรณีถูกต้อง)  

5 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

3) 
การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรบัแจ้ง และแจง้ให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจง้  

1 วัน 
กองช่าง 
องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ  

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ  กรณีบุคคลธรรมดา 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ  กรณีนิติบุคคล 

- 

3) 
 

แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะดําเนินการถมดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
 

- 

4) 
 

แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
 

- 

5) 
 

แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
 

- 

6) 
 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของท่ีดิน
ลงนามรับรองสําเนา ทุกหน้า 
ฉบับจริง 0 ชุด 
สําเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของ
ท่ีดินให้ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน 
 

- 
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ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิม่เติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจกรณีให้บุคคลอื่นย่ืนแจ้งการถมดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ  แนบสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ของผู้มอบอํานาจและผู้รับมอบ
อํานาจ 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอื่น 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

 

9) 
 

รายการคํานวณ (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกัน
เกิน 2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินต้ังแต่ 2 เมตรข้ึนไป 
วิศวกรผู้ออกแบบและคํานวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ไม่ตํ่ากว่าระดับสามัญวิศวกร กรณี
พื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตรและมีความสูงของเนินดินเกิน 5 เมตร วิศวกร
ผู้ออกแบบและคํานวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

 

10) 
 

ช่ือผู้ควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพื้นที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกัน
เกิน 2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินต้ังแต่ 2 เมตรข้ึนไป ต้อง
เป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรม
โยธา) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

 

11) 
 

ช่ือและที่อยู่ของผู้แจ้งการถมดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
สําเนา 0 ชุด 

 

 
ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท  ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบรกิาร 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) 

องค์การบริหารส่วนตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จังหวัดสกลนคร 
     เลขท่ี 111 หมู่ 12  ตําบลต้นผ้ึง  อําเภอพังโคน  จงัหวัดสกลนคร 47160 
     โทรศัพท์/โทรสาร 0 4216 7245 
     เว็บไซต ์ www.tonphueng.go.th 

2) 
ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัดสกลนคร / นายอําเภอพังโคน 
     ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจงัหวัดสกลนคร / ศูนย์ดํารงธรรมประจําอําเภอพังโคน 

3) 
ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
     เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
     ตู ้ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

4) 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนการทุจริตในภาครัฐ 
     สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจรติในภาครัฐ (สํานักงาน ป.ป.ท.) 
     99 หมู ่4 อาคารซอฟต์แวร์ปาร์ค ช้ัน 2 ถนนแจ้งวัฒนะ ตําบลคลองเกลือ อําเภอปากเกร็ด จงัหวัดนนทบุร ี11120 
     สายด่วน 1206 / โทรศัพท์ 0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
     www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 

ศูนย์รับเรื่องร้องเรียนสําหรับนักลงทุนต่างชาติ (The Anti-Corruption Operation center) 
     Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center /  
     Email : Fad.pacc@gmail.com 

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอร์ม 

 ใบแจง้การขุดดิน/ถมดิน  

 
หมายเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 


