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--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

1.ท่ีมำ 

       เ นื่ อ ง ด้ ว ย ปั จ จุ บั น  มี ก ฎ ห ม า ย ว่ า ด้ ว ย ก า ร อ นุ ญ า ต จ า น ว น ม า ก 
ก าหนดให้การประกอบกิจการของประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  
การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาตด าเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง 
อี ก ทั ้ ง ก ฎ ห ม า ย บ า ง ฉ บั บ ไ ม่ ไ ด้ ก า ห น ด ร ะ ย ะ เ ว ล า  เ อ ก ส า ร 
แ ล ะ ห ลั ก ฐ า น ที่ จ า เ ป็ น ร ว ม ถึ ง ขั ้ น ต อ น ใ น ก า ร พิ จ า ร ณ า ไ ว้ อ ย่ า ง ชั ด เ จ น 
ท า ให้ เกิ ด ค ว า ม ค ลุ ม เค รื อ ไ ม่ ชั ด เจ น อั น เ ป็ น ก า ร ส ร้ า ง ภ า ร ะ แ ก่ ป ร ะ ช า ช น อ ย่ า ง ม า ก  



 

และเป็นอุปสรรคต่อการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก 
ค ณ ะ รั ก ษ า ค ว า ม ส ง บ แ ห่ ง ช า ติ  ไ ด้ ป รึ ก ษ า ล ง ม ติ ใ ห้ เ ส น อ ร่ า ง 
พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ก า ร อ า น ว ย ค ว าม ส ะ ด ว ก ใน ก า รพิ จ า รณ า อ นุ ญ าต ข อ งท า ง ร า ช ก า ร 
พ .ศ . . . . . . . ต่ อ ส ภ า นิ ติ บั ญ ญั ติ แ ห่ ง ช า ติ   หั ว ห น้ า ค ณ ะ รั ก ษ า ค ว า ม ส ง บ แ ห่ ง ช า ต ิ
จึ ง ไ ด้ ใช้ อ า น า จ ห น้ าที่ ข อ งน าย ก รัฐ ม น ต รี  แ ล ะคณ ะ รัฐ ม น ต รีต า ม าต ร า  4 3  ว ร รค ส อ ง 
ข อ ง รั ฐ ธ ร ร ม นู ญ แ ห่ ง ร า ช อ า ณ า จั ก ร ไ ท ย   ( ฉ บั บ ชั ่ว ค ร า ว )  พุ ท ธ ศั ก ร า ช  2 5 5 7 
เสน อ ร่ างพ ระราชบัญ ญั ติ ดั งก ล่ า ว ต่ อ สภ านิ ติ บัญ ญั ติ แ ห่ งช าติพิ จ ารณ าเป็ น เรื่ อ ง เร่ งด่ ว น   
สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครัง้ที่  25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่  20 พฤศจิกายน 2557 
ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดงักล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย  นายกรฐัมนตร ี
ได้น าร่างพ ระราชบัญญั ติก ารอ านวยความสะดวกในการพิ จารณ าอ นุญ าตของทางราชการ 
พ.ศ...ขึน้ทลูเกลา้ทลูกระหมอ่ม ถวายแด่พระบาทสมเดจ็พระเจา้อยูห่วั เพื่อทรงลงประปรมาภไิธย 

       ในการนี้  พระบาทสมเดจ็พระเจา้อยูห่วั ทรงลงพระปรมาภไิธย เมือ่วนัที ่ 16  มกราคม  2558 
และมกีารประกาศในราชกจิจานุเบกษา เมือ่วนัที ่22 มกราคม 2558 

       ม ำ ต ร ำ  7  ว ร ร ค ห น่ึ ง 

ก า ห น ด ใ ห้ ใ น ก ร ณี ที่ มี ก ฎ ห ม า ย ก า ห น ด ใ ห้ ก า ร ก ร ะ ท า ใ ด จ ะ ต้ อ ง ไ ด้ ร ั บ อ นุ ญ า ต        
ผูอ้นุญาตจะตอ้งจดัท าคู่มอืส าหรบัประชาชน  ซึง่อย่างน้อยต้องประกอบดว้ย หลกัเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไข 
( ถ้ า มี )  ใ น ก า ร ยื่ น ค า ข อ  ขั ้ น ต อ น แ ล ะ ร ะ ย ะ เ ว ล า ใ น ก า ร พิ จ า ร ณ า อ นุ ญ า ต 
แ ล ะ ร า ย ก า ร เ อ ก ส า ร ห รื อ ห ลั ก ฐ า น ที่ ผู้ ข อ อ นุ ญ า ต จ ะ ต้ อ ง ยื่ น ม า พ ร้ อ ม กั บ ค า ข อ 
และจะก าหนดใหย้ืน่ค าขอผ่านทางอเิลก็ทรอนิกสแ์ทนการมายื่นค าขอดว้ยตนเองกไ็ด้ 

        มำตรำ 7 วรรคสอง คู่มอืส าหรบัประชาชนตามวรรคหนึ่ง ใหปิ้ดประกาศไว ้ณ 

สถานทีท่ีก่ าหนดใหย้ื่นค าขอ และเผยแพรท่างสื่ออเิลก็ทรอนิกส ์
และเมือ่ประชาชนไดส้ าเนาคู่มอืดงักล่าวใหพ้นกังานเจา้หน้าทีค่ดัส าเนาให ้
โดยจะคดิค่าใชจ้า่ยตามควรแก่กรณกีไ็ด ้
ในกรณเีช่นนัน้ใหร้ะบุค่าใชจ้่ายดงักล่าวไวใ้นคู่มอืส าหรบัประชาชนดว้ย 

        มำตรำ 7 วรรคสำม 

ก าหนดใหเ้ป็นหน้าทีข่องคณะกรรมการพฒันาระบบราชการตรวจสอบขัน้ตอนและระยะเวลาในการพจิารณาอ
นุญาตทีก่ าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาทีเ่หมาะสมตามหลกัเกณฑ ์
และวธิกีารบรหิารกจิการบา้นเมอืงเมอืงทีด่หีรอืไม ่ในกรณทีีเ่หน็ว่า ขัน้ตอน 
และระยะเวลาทีก่ าหนดดงักล่าวล่าชา้เกนิสมควรใหเ้สนอคณะรฐัมนตรเีพื่อพจิารณา 
และสัง่การใหผู้อ้นุญาตด าเนินการแก้ไขใหเ้หมาะสมโดยเรว็ 

 



 

 

 

       มำตรำ 17 ใหผู้อ้นุญาตจดัท าคู่มอืส าหรบัประชาชนตา มาตรา 7 ใหเ้สรจ็สิน้ 
ภายในหนึ่งรอ้ยแปดสบิวนันับแต่วนัทีพ่ระราชบญัญตันิี้ประกาศในราชกจิจานุเบกษา 

2.วตัถปุระสงคข์องกำรจดัท ำคู่มือส ำหรบัประชำชน 

       2.1 เพื่อใหเ้จา้หน้าที ่ทีเ่กีย่วขอ้งและประชาชนใชเ้ป็นแนวทางในการด าเนินการ 
       2.2 เพื่อใหเ้กดิผลสมัฤทธิต์ามเจตนารมณ์ 
ของพระราชบญัญตักิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
3.ค ำจ ำกดัควำม 
      “กำรบริหำรประชำชน” หมายถงึ 
การด าเนินการใหบ้รกิารประชาชนของหน่วยงานของรฐัจนแลว้เสรจ็ตามค าขอ 
การยื่นค าขอนี้เป็นการยื่นค าขอตามทีม่กีฎหมาย กฎ ระเบยีบ ขอ้บงัคบั 
ใหห้น่วยงานของรฐัก าหนดใหผู้ร้บับรกิารตอ้งยืน่ค าขอก่อนด าเนินการใด ไดแ้ก่การอนุญาต 
การออกใบอนุญาต การอนุมตั ิการจดทะเบยีน การขึน้ทะเบยีน การรบัแจง้ การใหป้ระทานบตัร 
และการใหอ้าชญาบตัร 
      “ผูร้บับริกำร” หมายถงึ ประชาชนผูม้ารบับรกิารโดยตรง 
หรอืหน่วยงานภาคเอกชนทีม่ารบับรกิารจากหน่วยงานภาครฐั 
      “หน่วยงำนของรฐั” ประกอบดว้ย  ส่วนราชการ  จงัหวดั  องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
รฐัวสิาหกจิ องคก์ารมหาชน และหน่วยงานภาครฐัรปูแบบใหม่ 

4.แนวคิดและหลกักำร 
        
แนวคดิและหลกัการของการจดัท าคู่มอืส าหรบัประชาชนตามพระราชบญัญตัอิ านวยความสะดวกในการพจิาร
ณ าอ นุญ าตของทางราชการ พ .ศ .2558  ได้น าห ลักการของการบริห ารกิจก ารบ้ าน เมือ งที่ ด ี
ม า เ ป็ น ห ลั ก ก า ร ส า คั ญ   ไ ม่ ว่ า จ ะ เ ป็ น ก า ร ล ด ต้ น ทุ น ข อ ง ป ร ะ ช า ช น  
และเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บรกิารของภาครฐั การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  
โดยก ารลดก ารใช้ ดุ ล ยพิ นิ จข อ งเจ้ าห น้ าที่  เปิ ด เผยขั ้น ต อน  ระยะ เวล าให้ ป ระชาชนท ราบ 
เพื่อเป้าหมายอนัเป็นหวัใจส าคญัคอื การค านวณความสะดวกให้แก่ประชาชน 
         4 . 1  ค ว า ม ห ม า ย ข อ ง คู่ มื อ ส า ห รั บ ป ร ะ ช า ช น 
เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจน ในการติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ 
ว่ า มี ห ลั ก เก ณ ฑ์  วิ ธี ก า ร  ขั ้น ต อ น  ร ะ ย ะ เว ล า  เอ ก ส า ร แ ล ะห ลั ก ฐ าน ที่ จ า เ ป็ น อ ย่ า ง ไ ร 
เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกใหแ้ก่ประชาชน 
         4.2 ขอบเขตการด าเนินการ หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ก าหนดให้ประชาชนต้องขออนุญ าต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะด าเนิ นการใดๆ 
ตอ้งจดัท าคู่มอืส าหรบัประชาชน 



 

         4 . 3  วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค์ ใ น ก า ร จั ด ท า คู่ มื อ ส า ห รั บ ป ร ะ ช า ช น    
การจดัท าคู่มอืส าหรบัประชาชนมวีตัถุประสงคด์งันี้.- 
  1) เพื่อเป็นการอ านวยความสะดวกในการตดิต่อ ขอรบับรกิารของประชาชน 
โดยใหข้อ้มลูทีช่ดัเจน เกีย่วกบัหลกัเกณฑ ์วธิกีาร ขัน้ตอน ระยะเวลา ค่าใชจ้่าย 
เอกสารหรอืหลกัฐานทีใ่ชป้ระกอบค าขอ สถานทีใ่หบ้รกิาร 
  2) เพื่อลดตน้ทุนในการมาตดิต่อขอรบับรกิารของประชาชน 
  3) เพื่อยกระดบัการพฒันาการใหบ้รกิารของหน่วยงานภาครฐั 
และเพิม่ขดีความสามารถในการแขง่ขนัของประเทศ 
  4) เพื่อสรา้งความโปร่งใส ในการปฏบิตังิานของหน่วยงานภาครฐั 
 
 
 
 
 
           4.4 เป้าหมายของการจดัท าคู่มอืส าหรบัประชาชน 
           หน่วยงานของรฐัทีม่งีานบรกิารประชาชนทีม่กีฎหมาย กฎระเบยีบ ขอ้บงัคบั 
ก าหนดใหป้ระชาชนตอ้งมายืน่ขออนุญาตก่อนด าเนินการใด มกีารจดัท าคู่มอืส าหรบัประชาชน 
และน าไปใชใ้นการใหบ้รกิารประชาชน 
5.ประโยชน์ท่ีได้จำกกำรจดัท ำคู่มือส ำหรบัประชำชน 
             ➢ประโยชน์ต่อผูร้บับริกำร 
  -ทราบแนวปฏบิตัใินการรบับรกิารอยา่งชดัเจน 
  -ไดร้บับรกิารทีม่มีาตรฐาน และมคีวามโปรง่ใส 
  -ไดร้บัความพงึพอใจเพิม่ขึน้จากการมารบับรกิาร 
  -มโีอกาสแสดงความเหน็ตชิม (Feedback) 

              ➢ประโยชน์ต่อผูใ้ห้บริกำร 
    -ใหบ้รกิารดว้ยความโปรง่ใส ลดการใชดุ้ลยพนิิจ ในการตดัสนิใจ 

และลดความเสีย่งในการทุจรติคอรปัชัน่ 
  - สามารถตดิตามและประเมนิผลการใหบ้รกิาร ตามหลกัเกณฑท์ีว่างไว ้

เพื่อน ามาปรบัปรงุการใหบ้รกิาร 
  - พฒันาการใหบ้รกิารอย่างต่อเนื่อง 
 

      ➢ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
  -ยกระดบัการพฒันาการใหบ้รกิารของหน่วยงานภาครฐั 
  -เพิม่ขดีความสามารถ ในการแขง่ขนัของประเทศ 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรับประชำชน/งำนที่ให่บริกำร 

องค่กำรบริหำรส่วนต ำบลจันอัด อ ำเภอโนนสูง  

จังหวัดนครรำชสีมำ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรแจ้งขดุดิน 
หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั อ าเภอโนนสงู จงัหวดันครราชสมีา 

กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1.การขดุดนิทีต่อ้งแจง้ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน่จะตอ้งมอีงคป์ระกอบทีค่รบถว้น ดงันี้ 
         
1.1การด าเนินการขดุดนินัน้จะตอ้งเป็นการด าเนินการในทอ้งทีท่ีพ่ระราชบญัญตักิารขดุดนิและถมดนิใชบ้งัคบั 
ไดแ้ก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรงุเทพมหานคร 
              3) เมอืงพทัยา 
              4) องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่อื่นตามที่มกีฎหมายโดยเฉพาะจดัตัง้ขึน้ 
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ซึง่รฐัมนตรปีระกาศก าหนดในราชกจิจานุเบกษา 
              5) บรเิวณทีม่พีระราชกฤษฎกีาใหใ้ชบ้งัคบักฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผงัเมอืงรวมตามกฎหมายว่าดว้ยการผงัเมอืง 
              7) ทอ้งทีซ่ึง่รฐัมนตรปีระกาศก าหนดใหใ้ชบ้งัคบัพระราชบญัญตักิารขดุดนิและถมดนิ 
(ใชก้บักรณอีงคก์ารบรหิารส่วนทอ้งถิน่ซึง่ไมอ่ยูใ่นเขตควบคุมอาคารและไมอ่ยูใ่นเขตผงัเมอืงรวม) 
         1.2การด าเนินการขุดดนิเขา้ลกัษณะตามมาตรา 
17แห่งพระราชบญัญตักิารขุดดนิและถมดนิคอืประสงคจ์ะท าการขดุดนิโดยมคีวามลกึจากระดบัพืน้ดนิเกนิ 
3เมตร หรอืมพีืน้ทีป่ากบ่อดนิเกนิหน่ึงหมื่นตารางเมตร 
หรอืมคีวามลกึหรอืพืน้ทีต่ามทีเ่จา้พนกังานทอ้งถิน่ประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจา้พนกังานทอ้งถิน่จ
ะตอ้งไมเ่ป็นการกระท าทีข่ดัหรอืแยง้กบัพระราชบญัญตักิารขดุดนิและถมดนิ พ.ศ. 2543    
     2. การพจิารณารบัแจง้การขดุดนิ 
 เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตอ้งออกใบรบัแจง้ตามแบบทีเ่จา้พนกังานทอ้งถิน่ก าหนด 
เพื่อเป็นหลกัฐานการแจง้ภายใน 7 วนั นบัแต่วนัทีไ่ดร้บัแจง้ 
ถา้การแจง้เป็นไปโดยไมถู่กตอ้งให้เจา้พนกังานทอ้งถิน่แจง้ใหแ้กไ้ขใหถู้กตอ้งภายใน 7วนั 
นบัแต่วนัทีม่กีารแจง้ ถา้ผูแ้จง้ไมแ่กไ้ขใหถู้กตอ้งภายใน 7วนันบัแต่วนัทีผู่แ้จง้ไดร้บัแจง้ใหแ้กไ้ข 
ใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิน่มอี านาจออกค าสัง่ใหก้ารแจง้เป็นอนัสิน้ผล 
กรณถีา้ผูแ้จง้ไดแ้กไ้ขใหถู้กตอ้งภายในเวลาที่ก าหนด ใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิน่ออกใบรบัแจง้ใหแ้ก่ผูแ้จง้ภายใน 
3วนันบัแต่วนัทีไ่ดร้บัแจง้ทีถู่กตอ้ง  
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

 สถำนท่ีให้บริกำร 

ทีท่ าการองคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั/ตดิต่อดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์

ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 7 วนั 

 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูแ้จง้ยื่นเอกสารแจง้การขดุดนิ 
ตามทีก่ าหนดใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิน่ด าเนินการตรวจสอบ

1 วนั - 
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ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

ขอ้มลู 
(หมายเหตุ: (องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั))  

2) กำรพิจำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ด าเนินการตรวจสอบและพจิารณา 
(กรณถีูกตอ้ง) 
(หมายเหตุ: (องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั))  

5 วนั - 

 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ออกใบรบัแจง้ 
และแจง้ใหผู้แ้จง้มารบัใบรบัแจง้ 
(หมายเหตุ: (องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั))  

1 วนั - 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจริง 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ((กรณบีุคคลธรรมดา)) 

- 

2) 
 

หนังสือรบัรองนิติบคุคล 
ฉบบัจริง 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ((กรณนีิตบิุคคล)) 

- 

3) 
 

แผนผงับริเวณท่ีประสงคจ์ะด ำเนินกำรขดุดิน 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

4) 
 

แผนผงัแสดงเขตท่ีดินและท่ีดินบริเวณข้ำงเคียง 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

5) 
 

แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

6) โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบบัทุกหน้ำ - 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

 พร้อมเจ้ำของท่ีดินลงนำมรบัรองส ำเนำทุกหน้ำ 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ
(กรณผีูข้ออนุญาตไมใ่ช่เจา้ของทีด่นิตอ้งมหีนงัสอืยนิยอมของเจา้ข
องทีด่นิใหก่้อสรา้งอาคารในทีด่นิ) 

7) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจกรณีให้บคุคลอ่ืนย่ืนแจ้งกำรขดุดิน 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้ำของท่ีดินกรณีท่ีดินบคุคลอ่ืน 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

9) 
 

รำยกำรค ำนวณ (วิศวกรผูอ้อกแบบและค ำนวณ 
กำรขดุดินท่ีมีควำมลึกจำกระดบัพื้นดินเกิน ๓ เมตร 
หรือพื้นท่ีปำกบ่อดินเกิน 10,000 ตำรำงเมตร 
ต้องเป็นผูไ้ด้รบัใบอนุญำตประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ 
สำขำวิศวกรรมโยธำไม่ต ำ่กว่ำระดบัสำมญัวิศวกร 
กรณีกำรขดุดินท่ีมีควำมลึกเกินสงู 20 เมตร 
วิศวกรผูอ้อกแบบและค ำนวณต้องเป็นผูไ้ด้รบัใบอนุญำตประ
กอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ 
สำขำวิศวกรรมโยธำระดบัวฒิุวิศวกร) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

10) 
 

รำยละเอียดกำรติดตัง้อปุกรณ์ส ำหรบัวดักำรเคล่ือนตวัของดิ
น 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(กรณกีารขดุดนิลกึเกนิ 20 เมตร) 

- 

11) 
 

ช่ือผูค้วบคมุงำน (กรณีกำรขดุดินลึกเกิน 3 เมตร 
หรือมีพื้นท่ีปำกบ่อดินเกิน 10,000 ตำรำงเมตร 
หรือมีควำมลึกหรือมีพื้นท่ีตำมท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินประกำศ

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

ก ำหนดผูค้วบคมุงำนต้องเป็นผูไ้ด้รบัใบอนุญำตประกอบวิชำ
ชีพวิศวกรรมควบคมุ สำขำวิศวกรรมโยธำ) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียมต่อฉบบั ฉบบัละ 500 บำท 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 500 บาท 
  
 

 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส านกัปลดั องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
(หมายเหตุ: (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.Janaud.go.th) 
2. ทางโทรศพัท ์(044-974040) 
3. ทาง ไปรษณยี ์(องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั หมู่ที ่4  อ าเภอโนนสงู  จงัหวดันครราชสมีา  
30160) 
4. รอ้ง เรยีนดว้ยตนเอง 
5. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัง้อยู ่ณ ศูนยบ์รกิารขอ้มลูขา่วสารขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั) 
))  

2) จงัหวดัอื่นๆรอ้งเรยีนต่อผูว้่าราชการจงัหวดั 
(หมายเหตุ: (ผ่านศูนยด์ ารงธรรมประจ าจงัหวดั ทุกจงัหวดั))  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /       ตู ้
ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

4) ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครฐั 
(หมายเหตุ: (ส านกังานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติในภาครฐั (ส านกังาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วฒันะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกรด็ จงัหวดั 
นนทบุร ี11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศพัท ์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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ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรบันกัลงทุนต่างชาต ิ(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 ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน: การแจง้ขุดดนิ  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง 

กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในส่วนภูมภิาคและส่วนทอ้งถิน่ 
(กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้ 
กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

  

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

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป 
พื้นท่ีให้บริกำร: ทอ้งถิน่ 
กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบญัญตักิารขุดดนิและถมดนิ พ.ศ. 2543 
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 7.0 
 
ข้อมลูสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0 
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0 
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การแจง้ขดุดนิ องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
 
 

เอกสารฉบบัน้ีดาวน์โหลดจากเวบ็ไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วนัทีเ่ผยแพรคู่่มอื: - 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรแจ้งถมดิน 
หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั อ าเภอโนนสงู จงัหวดันครราชสมีา 

กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1.การถมดนิทีต่อ้งแจง้ต่อเจา้พนกังานทอ้งถิน่จะตอ้งมอีงคป์ระกอบทีค่รบถว้น ดงันี้ 
         
1.1การด าเนินการถมดนินัน้จะตอ้งเป็นการด าเนินการในทอ้งทีท่ีพ่ระราชบญัญตักิารขดุดนิและถมดนิใชบ้งัคบั 
ไดแ้ก่ 
              1) เทศบาล 
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              2) กรงุเทพมหานคร 
              3) เมอืงพทัยา 
              4) องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่อื่นตามทีม่กีฎหมายโดยเฉพาะจดัตัง้ขึน้ 
ซึง่รฐัมนตรปีระกาศก าหนดในราชกจิจานุเบกษา 
              5) บรเิวณทีม่พีระราชกฤษฎกีาใหใ้ชบ้งัคบักฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผงัเมอืงรวมตามกฎหมายว่าดว้ยการผงัเมอืง 
              7) ทอ้งทีซ่ึง่รฐัมนตรปีระกาศก าหนดใหใ้ชบ้งัคบัพระราชบญัญตักิารขดุดนิและถมดนิ 
(ใชก้บักรณอีงคก์ารบรหิารส่วนทอ้งถิน่ซึง่ไมอ่ยูใ่นเขตควบคุมอาคารและไมอ่ยูใ่นเขตผงัเมอืงรวม) 
         1.2การด าเนินการถมดนิเขา้ลกัษณะตามมาตรา 26 
แห่งพระราชบญัญตักิารขดุดนิและถมดนิคอืประสงคจ์ะท าการถมดนิโดยมคีวามสงูของเนินดนิเกนิกว่าระดบัที่
ดนิต่างเจา้ของทีอ่ยูข่า้งเคยีง และมพีืน้ทีเ่กนิ 2,000 ตารางเมตร 
หรอืมพีืน้ทีเ่กนิกว่าทีเ่จา้พนักงานทอ้งถิน่ประกาศก าหนด 
ซึง่การประกาศของเจา้พนกังานทอ้งถิน่จะตอ้งไมเ่ป็นการขดัหรอืแยง้กบัพระราชบญัญตักิารขดุดนิและถมดนิ 
     2. การพจิารณารบัแจง้การถมดนิ 
 เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตอ้งออกใบรบัแจง้ตามแบบทีเ่จา้พนกังานทอ้งถิน่ก าหนด 
เพื่อเป็นหลกัฐานการแจง้ภายใน 7วนั นบัแต่วนัทีไ่ดร้บัแจง้ 
ถา้การแจง้เป็นไปโดยไมถู่กตอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิน่แจง้ใหแ้กไ้ขใหถู้กตอ้งภายใน 7วนั 
นบัแต่วนัทีม่กีารแจง้ ถา้ผูแ้จง้ไมแ่ก้ไขใหถู้กตอ้งภายใน 7วนันบัแต่วนัทีผู่แ้จง้ไดร้บัแจง้ใหแ้กไ้ข 
ใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิน่มอี านาจออกค าสัง่ใหก้ารแจง้เป็นอนัสิน้ผล 
กรณถีา้ผูแ้จง้ไดแ้กไ้ขใหถู้กตอ้งภายในเวลาทีก่ าหนด ใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิน่ออกใบรบัแจง้ใหแ้ก่ผูแ้จง้ภายใน 
3วนันบัแต่วนัทีไ่ดร้บัแจง้ทีถู่กตอ้ง 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

 สถำนท่ีให้บริกำร 
ทีท่ าการองคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั/ตดิต่อดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์
ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 7 วนั 

 
 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 
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ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูแ้จง้ยื่นเอกสารแจง้การถมดนิ 
ตามทีก่ าหนดใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิน่ด าเนินการตรวจสอบ
ขอ้มลู 
(หมายเหตุ: (องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั))  

1 วนั - 

 

2) กำรพิจำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ด าเนินการตรวจสอบและพจิารณา 
(กรณถีูกตอ้ง) 
(หมายเหตุ: (องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั))  

5 วนั - 

 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ออกใบรบัแจง้ 
และแจง้ใหผู้แ้จง้มารบัใบรบัแจง้ 
(หมายเหตุ: (องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั))  

1 วนั - 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจริง 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

2) 
 

หนังสือรบัรองนิติบคุคล 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

3) 
 

แผนผงับริเวณท่ีประสงคจ์ะด ำเนินกำรถมดิน 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

4) 
 

แผนผงัแสดงเขตท่ีดินและท่ีดินบริเวณข้ำงเคียง 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

5) 
 

แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน 
ฉบบัจริง 1 ชุด 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

6) 
 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบบัทุกหน้ำ 
พร้อมเจ้ำของท่ีดินลงนำมรบัรองส ำเนำ ทุกหน้ำ 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ
(กรณผีูข้ออนุญาตไมใ่ช่เจา้ของทีด่นิตอ้งมหีนงัสอืยนิยอมของเจา้ข
องทีด่นิใหก่้อสรา้งอาคารในทีด่นิ)  

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจกรณีให้บคุคลอ่ืนย่ืนแจ้งกำรถมดิน 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้ำของท่ีดินกรณีท่ีดินบคุคลอ่ืน 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

9) 
 

รำยกำรค ำนวณ 
(กรณีกำรถมดินท่ีมีพื้นท่ีของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกนัเ
กิน 2,000 ตำรำงเมตร และมีควำมสงูของเนินดินตัง้แต่ 2 
เมตรข้ึนไป 
วิศวกรผูอ้อกแบบและค ำนวณต้องเป็นผูไ้ด้รบัใบอนุญำตให้
ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ สำขำวิศวกรรมโยธำ 
ไม่ต ำ่กว่ำระดบัสำมญัวิศวกร กรณีพื้นท่ีเกิน 2,000 
ตำรำงเมตรและมีควำมสูงของเนินดินเกิน 5 เมตร 
วิศวกรผูอ้อกแบบและค ำนวณต้องเป็นผูไ้ด้รบัใบอนุญำตให้
ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ สำขำวิศวกรรมโยธำ 
ระดบัวฒิุวิศวกร) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

10) 
 

ช่ือผูค้วบคมุงำน 
(กรณีกำรถมดินท่ีมีพื้นท่ีของเนินดินติดต่อเป็นผืนเดียวกนัเ
กิน 2,000 ตำรำงเมตร และมีควำมสงูของเนินดินตัง้แต่ 2 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

เมตรข้ึนไป 
ต้องเป็นผูไ้ด้รบัใบอนุญำตประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ 
สำขำวิศวกรรมโยธำ) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

11) 
 

ช่ือและท่ีอยู่ของผูแ้จ้งกำรถมดิน 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ค่ำธรรมเนียมต่อฉบบั ฉบบัละ 500 บำท 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 500 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส านกัปลดั องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
(หมายเหตุ: (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.Janaud.go.th) 
2. ทางโทรศพัท ์(044-974040)  
3. ทาง ไปรษณยี ์(องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั  หมู่ที ่4  ต าบลจนัอดั  อ าเภอโนนสงู  
จงัหวดันครราชสมีา  30160) 
4. รอ้ง เรยีนดว้ยตนเอง 
5. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัง้อยู ่ณ ศูนยบ์รกิารขอ้มลูขา่วสารขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั)  

2) ผูว้่าราชการจงัหวดั 
(หมายเหตุ: (ผ่านศูนยด์ ารงธรรมประจ าจงัหวดั ทุกจงัหวดั))  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

4) ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครฐั 
(หมายเหตุ: (ส านกังานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติในภาครฐั (ส านกังาน ป.ป.ท.) 
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ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วฒันะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกรด็ 
จงัหวดันนทบุร ี11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรบันกัลงทุนต่างชาต ิ(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 ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

 
หมำยเหตุ 

- 

 
ช่ือกระบวนงำน: การแจง้ถมดนิ  

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง 

กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในส่วนภูมภิาคและส่วนทอ้งถิน่ 

(กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้ 
กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง:  
1)พ.ร.บ.  การขดุดนิและถมดนิ พ.ศ. 2543  
 
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป 
พื้นท่ีให้บริกำร: ทอ้งถิน่ 
กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบญัญตักิารขุดดนิและถมดนิ พ.ศ. 2543 
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 7.0 
 
ข้อมลูสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0 
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การแจง้ถมดนิ  องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
 
 

เอกสารฉบบัน้ีดาวน์โหลดจากเวบ็ไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วนัทีเ่ผยแพรคู่่มอื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 21 

หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั อ าเภอโนนสงู จงัหวดันครราชสมีา 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผู ใดจะก อสร างอาคารต องได รบัใบอนุญาตจากเจ าพนกังานท องถิน่ 
โดยเจา้พนกังานทอ้งถิน่ตอ้งตรวจพจิารณาและออกใบอนุญาตหรอืมหีนงัสอืแจง้ค าสัง่ไมอ่นุญาตพรอ้มดว้ยเห
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ตุผลใหผู้ข้อรบัใบอนุญาตทราบภายใน 45วนั นบัแต่วนัทีไ่ดร้บัค าขอ 
ในกรณีมเีหตุจ าเป็นทีเ่จา้พนกังานทอ้งถิน่ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยงัไมอ่าจมคี าสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายในก า
หนดเวลา ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2คราว คราวละไมเ่กนิ 45วนั 
แต่ตอ้งมหีนงัสอืแจง้การขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวใหผู้ข้อรบัใบอนุญาตทราบก่อนสิน้ก าหนดเวลา 
หรอืตามทีไ่ดข้ยายเวลาไวน้ัน้แลว้แต่กรณี  
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

 สถำนท่ีให้บริกำร 

ทีท่ าการองคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั/ตดิต่อดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์

ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 

 

ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 45 วนั 
 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยืน่ค าขออนุญาตก่อสรา้งอาคาร พรอ้มเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั))  

1 วนั - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจสอบพจิารณาเอกสารประกอบก
ารขออนุญาต 
(หมายเหตุ: (องคก์การบรหิารส่วนต าบลจนัอดั))  

2 วนั - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ด าเนินการตรวจสอบการใชป้ระโยชน์
ทีด่นิตามกฎหมายว่าดว้ยการผงัเมอืงตรวจสอบสถานทีก่่อ
สรา้งจดัท าผงับรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกีย่วขอ้ง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม 
เรือ่งเขตปลอดภยัในการเดนิอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ และ พรบ.จดัสรรทีด่นิ ฯ 
(หมายเหตุ: (องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั))  

7 วนั - 
 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและพจิารณ

35 วนั - 
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ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

าออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจง้ใหผู้ข้อมารบัใบอนุญาตก่อสรา้งอาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ: (องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั))  

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจริง 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรบัรองนิติบคุคล 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ(กรณนีิตบิุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค ำขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร  (แบบ ข. 1) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

4) 
 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบบัทุกหน้ำ 
พร้อมเจ้ำของท่ีดินลงนำมรบัรองส ำเนำ ทุกหน้ำ  
กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมขอ
งเจ้ำของท่ีดินให้ก่อสร้ำงอำคำรในท่ีดิน 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

- 

5) 
 

ใบอนุญำตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจกำรในนิคมอตุสำหกรร
ม หรือใบอนุญำตฯ ฉบบัต่ออำย ุ
หรือใบอนุญำตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) 
พร้อมเง่ือนไขและแผนผงัท่ีดินแนบท้ำย 
(กรณีอำคำรอยู่ในนิคมอตุสำหกรรม) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

- 

6) กรณีท่ีมีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ - 



 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
 ติดอำกรแสตมป์ ๓๐ บำท 

พร้อมส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
หรือหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผูร้บัมอบอ ำนำจ 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

7) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผูมี้อ ำนำจลงนำมแทนนิติบคุคล
ผูร้บัมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดิน 
(กรณีเจ้ำของท่ีดินเป็นนิติบคุคล) 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตท่ีดินต่ำงเจ้ำของ 
(กรณีก่อสร้ำงอำคำรชิดเขตท่ีดิน) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

- 

9) 
 

หนังสือรบัรองของสถำปนิกผูอ้อกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำ
ตเป็น                ผูป้ระกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคมุ 
(กรณีท่ีเป็นอำคำรมีลกัษณะ 
ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

10) 
 

หนังสือรบัรองของวิศวกรผูอ้อกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเ
ป็นผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีท่ีเป็นอำคำรมีลกัษณะ 
ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

11) 
 

แผนผงับริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน 
ท่ีมีลำยมือช่ือพร้อมกบัเขียนช่ือตวับรรจง และคณุวฒิุ ท่ีอยู่ 
ของสถำปนิก และวิศวกรผูอ้อกแบบ ตำมกฎกระทรวงฉบบัท่ี 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
10 (พ.ศ.2528) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

12) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง แผน่ปกระบช่ืุอเจ้ำของอำคำร 
ช่ืออำคำร สถำนท่ีก่อสร้ำง ช่ือ คณุวฒิุ ท่ีอยู่ 
ของวิศวกรผูค้ ำนวณพร้อมลงนำมทุกแผ่น          
(กรณีอำคำรสำธำรณะ อำคำรพิเศษ 
อำคำรท่ีก่อสร้ำงด้วยวสัดถุำวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอำคำรบำงประเภทท่ีตัง้อยู่ในบริเวณท่ีต้องมีกำรค ำนว
ณให้อำคำรสำมำรถรบัแรงสัน่สะเทือนจำกแผ่นดินไหวได้ 
ตำมกฎกระทรวง ก ำหนดกำรรบัน ้ำหนัก ควำมต้ำนทำน 
ควำมคงทนของอำคำร 
และพื้นดินท่ีรองรบัอำคำรในกำรต้ำนทำนแรงสัน่สะเทือนขอ
งแผน่ดินไหว พ.ศ. 2540 ต้องแสดงรำยละเอียดกำรค ำนวณ 
กำรออกแบบโครงสร้ำง 
 
 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

13) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่ำค่ำท่ีก ำหนดในกฎกระทรวงฉบบัท่ี 
6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่ำ fc > 65 ksc. หรือ ค่ำ fc’ > 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสำรแสดงผลกำรทดสอบควำมมัน่คงแขง็แรงของ
วสัดท่ีุรบัรองโดยสถำบนัท่ีเช่ือถือได้ 
วิศวกรผูค้ ำนวณและผูข้ออนุญำต ลงนำม 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

14) 
 

กรณีอำคำรท่ีเข้ำข่ำยตำมกฎกระทรวงฉบบัท่ี 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของคอนกรีตท่ีหุ้มเหลก็เสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหลก็ ไม่น้อยกว่ำท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง 
หรือมีเอกสำรรบัรองอตัรำกำรทนไฟจำกสถำบนัท่ีเช่ือถือได้
ประกอบกำรขออนุญำต 
ฉบบัจริง 1 ชุด 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

15) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผูค้วบคมุงำนของสถำปนิกผูค้วบคมุกำร
ก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผูป้ระกอบวิชำชีพ  
สถำปัตยกรรมควบคมุ 
(กรณีอำคำรท่ีต้องมีสถำปนิกควบคมุงำน) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

16) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผูค้วบคมุงำนของวิศวกรผูค้วบคมุกำรก่อ
สร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุ (กรณีอำคำรท่ีต้องมีวิศวกรควบคมุงำน) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

17) 
 

แบบแปลนและรำยกำรค ำนวณงำนระบบของอำคำร 
ตำมกฎกระทรวง  ฉบบัท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส าหรบักรณเีป็นอาคารสงู 
หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ) 

- 

18) 
 

หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุของวิ
ศวกรผูอ้อกแบบระบบปรบัอำกำศ 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส าหรบักรณเีป็นอาคารสงู 
หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ) 

- 

19) 
 

หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุของวิ
ศวกรผูอ้อกแบบระบบไฟฟ้ำ 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส าหรบักรณเีป็นอาคารสงู 
หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ) 

- 

20) หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุของวิ - 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
 ศวกรผูอ้อกแบบระบบป้องกนัเพลิงไหม้ 

ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส าหรบักรณเีป็นอาคารสงู 
หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ) 

21) 
 

หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุของวิ
ศวกรผูอ้อกแบบระบบบ ำบดัน ้ำเสียและกำรระบำยน ้ำท้ิง 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส าหรบักรณเีป็นอาคารสงู 
หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ) 

- 

22) 
 

หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุของวิ
ศวกรผูอ้อกแบบระบบประปำ 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส าหรบักรณเีป็นอาคารสงู 
หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ) 

- 

23) 
 

หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ 
ของวิศวกรผูอ้อกแบบระบบลิฟต์ 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส าหรบักรณเีป็นอาคารสงู 
หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดบั รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัท่ี 7 พ.ศ. 2528 
ออกตำมควำมในพระรำชบญัญติัควบคมุอำคำร พ.ศ. 2522 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส านกัปลดั องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
(หมายเหตุ: (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.Janaud.go.th) 
2. ทางโทรศพัท ์(044-974040) 
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ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
3. ทาง ไปรษณยี ์(องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั  หมู่ที ่4  ต าบลจนัอดั  อ าเภอโนนสงู  
จงัหวดันครราชสมีา  30160) 
4. รอ้ง เรยีนดว้ยตนเอง 
5. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัง้อยู ่ณ ศูนยบ์รกิารขอ้มลูขา่วสารขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั)  

2) จงัหวดัอื่นๆ รอ้งเรยีนต่อผูว้่าราชการจงัหวดั 
(หมายเหตุ: ((ผ่านศูนยด์ ารงธรรมประจ าจงัหวดั ทุกจงัหวดั))  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

4) ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครฐั 
(หมายเหตุ: (ส านกังานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติในภาครฐั (ส านกังาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วฒันะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกรด็ 
จงัหวดันนทบุร ี11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรบันกัลงทุนต่างชาต ิ(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 ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดบั ช่ือแบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
ช่ือกระบวนงำน: การขออนุญาตก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 21  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง 
กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในส่วนภูมภิาคและส่วนทอ้งถิน่ 
(กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง 
กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

  
1)พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 
พื้นท่ีให้บริกำร: ทอ้งถิน่ 
กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
,กฏกระทรวงขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่ 
และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 45.0 
 
ข้อมลูสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0 
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0 
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขออนุญาตก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 21 
องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
 
 

เอกสารฉบบัน้ีดาวน์โหลดจากเวบ็ไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วนัทีเ่ผยแพรคู่่มอื: - 

 
 
 
 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรแจ้งก่อสร้ำงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั อ าเภอโนนสงู จงัหวดันครราชสมีา 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผู ใดจะก อสร างอาคารโดยไม ยืน่ค าขอรบัใบอนุญาตจากเจ าพนกังานท องถิน่กไ็ด  
โดยการแจง้ต อเจ าพนักงานท องถิน่ตามมาตรา 39ทว ิเมือ่ผูแ้จง้ไดด้ าเนินการแจง้ แลว้ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตอ้งออกใบรบัแจง้ตามแบบทีเ่จา้พนกังานทอ้งถิน่ก าหนดเพื่อเป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้ก่
ผูน้ัน้ภายในวนัทีไ่ดร้บัแจง้ 
ในกรณทีีเ่จา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจพบในภายหลงัว่าผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มลูหรอืยืน่เอกสารไวไ้มถู่กตอ้งหรอืไมค่ร
บถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นมาตรา 39ทว ิใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิน่มอี านาจสัง่ใหผู้แ้จง้มาด าเนินการ 
แกไ้ขใหถู้กตอ้งหรอืครบถว้นภายใน 7วนันบัแต่วนัทีไ่ดร้บัแจง้ค าสัง่ดงักล่าว และภายใน 
120วนันบัแต่วนัทีไ่ดอ้อกใบรบัแจง้ตามมาตรา 39ทว ิหรอืนบัแต่วนัทีเ่ริม่การก่อสร้างอาคารตามทีไ่ดแ้จง้ไว ้
ถา้เจา้พนกังานทอ้งถิน่ไดต้รวจพบว่าการก่อสรา้งอาคารทีไ่ดแ้จง้ไว ้แผนผงับรเิวณ 
แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรอืรายการค านวณของอาคารทีไ่ดย้ืน่ไวต้ามมาตรา 39ทว ิ
ไมถู่กตอ้งตามบทบญัญตัแิห่งพระราชบญัญตันิี้ กฎกระทรวง 
หรอืขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่ทีอ่อกตามพระราชบญัญตันิี้ 
หรอืกฎหมายอื่นทีเ่กีย่วขอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิน่มหีนังสอืแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา 39ทว ิ
ทราบโดยเรว็ 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถำนท่ีให้บริกำร 
ทีท่ าการองคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั/ตดิต่อดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์
ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 45 วนั 
 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 
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ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 
1) กำรตรวจสอบเอกสำร 

ยืน่แจง้ก่อสรา้งอาคาร จา่ยค่าธรรมเนียม และรบัใบรบัแจง้ 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนินการก่อสรา้งอาคาร))  

1 วนั - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการแจ้
ง 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนินการก่อสรา้งอาคาร))  

2 วนั - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ด าเนินการตรวจสอบการใชป้ระโยชน์
ทีด่นิตามกฎหมายว่าดว้ยการผงัเมอืงตรวจสอบสถานทีก่่อ
สรา้งจดัท าผงับรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกีย่วขอ้ง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรือ่งเขต 
 
 
ปลอดภยัในการเดนิอากาศ เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จดัสรรทีด่นิ ฯ 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนินการก่อสรา้งอาคาร))  

7 วนั - 
 

4) กำรพิจำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและมหีนังสื
อแจง้ผูย้ ืน่แจง้ทราบ 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนินการก่อสรา้งอาคาร))  

35 วนั - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจริง 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรบัรองนิติบคุคล 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
หมำยเหต ุ(กรณนีิตบิุคคล) 

3) 
 

แบบกำรแจ้งก่อสร้ำงอำคำรตำมท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินก ำหน
ด และกรอกข้อควำมให้ครบถ้วน 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูแ้จง้ก่อสรา้งอาคาร) 

- 

4) 
 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบบัทุกหน้ำ 
พร้อมเจ้ำของท่ีดินลงนำมรบัรองส ำเนำ ทุกหน้ำ  
กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้ำของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำขอ
งท่ีดิน           ให้ก่อสร้ำงอำคำรในท่ีดิน 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูแ้จง้ก่อสรา้งอาคาร) 

- 

5) 
 

ใบอนุญำตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจกำรในนิคมอตุสำหกรร
ม หรือใบอนุญำตฯ ฉบบัต่ออำย ุ
หรือใบอนุญำตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) 
พร้อมเง่ือนไขและแผนผงัท่ีดินแนบท้ำย 
(กรณีอำคำรอยู่ในนิคมอตุสำหกรรม) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูแ้จง้ก่อสรา้งอาคาร) 

- 

6) 
 

กรณีท่ีมีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ ติดอำกร 
แสตมป์ 30 บำท พร้อมส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 
ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
หรือหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผูร้บัมอบอ ำนำจ 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูแ้จง้ก่อสรา้งอาคาร) 

- 

7) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผูมี้อ ำนำจลงนำมแทนนิติบคุคล
ผูร้บัมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดิน 
(กรณีเจ้ำของท่ีดินเป็นนิติบคุคล) 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูแ้จง้ก่อสรา้งอาคาร) 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
8) 

 
หนังสือยินยอมให้ชิดเขตท่ีดินต่ำงเจ้ำของ 
(กรณีก่อสร้ำงอำคำรชิดเขตท่ีดิน) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูแ้จง้ก่อสรา้งอาคาร) 

- 

9) 
 

หนังสือรบัรองของสถำปนิกผูอ้อกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำ
ตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคมุ 
(ระดบัวฒิุสถำปนิก) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

10) 
 

หนังสือรบัรองของวิศวกรผูอ้อกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเ
ป็นผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ (ระดบัวฒิุวิศวกร) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

11) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผูค้วบคมุงำนของวิศวกรผูค้วบคมุกำรก่อ
สร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุ (กรณีอำคำรท่ีต้องมีวิศวกรควบคมุงำน) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

12) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผูค้วบคมุงำนของสถำปนิกผูค้วบคมุกำร
ก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผูป้ระกอบวิชำชีพ 
สถำปัตยกรรมควบคมุ 
(กรณีอำคำรท่ีต้องมีสถำปนิกควบคมุงำน) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

13) 
 

แผนผงับริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน 
ท่ีมีลำยมือช่ือพร้อมกบัเขียนช่ือตวับรรจง และคณุวฒิุ ท่ีอยู่ 
ของ 
สถำปนิก และวิศวกรผูอ้อกแบบ ตำมกฎกระทรวงฉบบัท่ี 10 
(พ.ศ.2528) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

14) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง แผน่ปกระบช่ืุอเจ้ำของอำคำร 
ช่ืออำคำร สถำนท่ีก่อสร้ำง ช่ือ คณุวฒิุ ท่ีอยู่ 
ของวิศวกรผูค้ ำนวณพร้อมลงนำมทุกแผ่น          
(กรณีอำคำรสำธำรณะ อำคำรพิเศษ 
อำคำรท่ีก่อสร้ำงด้วยวสัดถุำวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอำคำรบำงประเภทท่ีตัง้อยู่ในบริเวณท่ีต้องมีกำรค ำนว
ณให้อำคำรสำมำรถรบัแรงสัน่สะเทือนจำกแผ่นดินไหวได้ 
ตำมกฎกระทรวง ก ำหนดกำรรบัน ้ำหนัก ควำมต้ำนทำน 
ควำมคงทนของอำคำร 
และพื้นดินท่ีรองรบัอำคำรในกำรต้ำนทำนแรงสัน่สะเทือนขอ
งแผน่ดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรำยละเอียดกำรค ำนวณ 
กำรออกแบบโครงสร้ำง 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

15) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่ำค่ำท่ีก ำหนดในกฎกระทรวงฉบบัท่ี 
6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่ำ fc > 65 ksc. หรือ ค่ำ fc’ > 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสำรแสดงผลกำรทดสอบควำมมัน่คงแขง็แรงของ
วสัดท่ีุรบัรองโดยสถำบนัท่ีเช่ือถือได้ 
วิศวกรผูค้ ำนวณและผูข้ออนุญำต ลงนำม 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

16) 
 

กรณีอำคำรท่ีเข้ำข่ำยตำมกฎกระทรวงฉบบัท่ี 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของคอนกรีตท่ีหุ้มเหลก็เสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหลก็ ไม่น้อยกว่ำท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง 
หรือมีเอกสำรรบัรองอตัรำกำรทนไฟจำกสถำบนัท่ีเช่ือถือได้
ประกอบกำรขออนุญำต 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

17) 
 

แบบแปลนและรำยกำรค ำนวณงำนระบบของอำคำร 
ตำมกฎกระทรวง  ฉบบัท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 

- 



 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส าหรบักรณเีป็นอาคารสงู 
หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

18) 
 

หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุของวิ
ศวกรผูอ้อกแบบระบบปรบัอำกำศ (ระดบัวฒิุวิศวกร) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส าหรบักรณเีป็นอาคารสงู 
หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

- 

19) 
 

หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุของวิ
ศวกรผูอ้อกแบบระบบไฟฟ้ำ (ระดบัวฒิุวิศวกร) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส าหรบักรณเีป็นอาคารสงู 
หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

- 

20) 
 

หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุและวิ
ศวกรผูอ้อกแบบระบบป้องกนัเพลิงไหม้ (ระดบัวฒิุวิศวกร) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส าหรบักรณเีป็นอาคารสงู 
หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

- 

21) 
 

หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุของวิ
ศวกรผูอ้อกแบบระบบบ ำบดัน ้ำเสียและกำรระบำยน ้ำท้ิง 
(ระดบัวฒิุวิศวกร) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส าหรบักรณเีป็นอาคารสงู 
หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

- 

22) 
 

หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุของวิ
ศวกรผูอ้อกแบบระบบประปำ (ระดบัวฒิุวิศวกร) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส าหรบักรณเีป็นอาคารสงู 
หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
23) 

 
หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ 
ของวิศวกรผูอ้อกแบบระบบลิฟต ์(ระดบัวฒิุวิศวกร) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส าหรบักรณเีป็นอาคารสงู 
หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

- 

 
 
 
 
 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดบั รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัท่ี 7 พ.ศ. 2528 
ออกตำมควำมในพระรำชบญัญติัควบคมุอำคำร พ.ศ. 2522 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส านกัปลดั  องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
(หมายเหตุ: (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.janaud.go.th) 
2. ทางโทรศพัท ์(044-974040) 
3. ทาง ไปรษณยี ์(องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั  หมู่ที ่ 4  ต าบลจนัอดั  อ าเภอโนนสงู  
จงัหวดันครราชสมีา  30160) 
4. รอ้ง เรยีนดว้ยตนเอง 
5. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัง้อยู ่ณ ศูนยบ์รกิารขอ้มลูขา่วสารขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั)  

2) จงัหวดัอื่นๆ รอ้งเรยีนต่อผูว้่าราชการจงัหวดั 
(หมายเหตุ: (ผ่านศูนยด์ ารงธรรมประจ าจงัหวดั ทุกจงัหวดั))  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

4) ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครฐั 
(หมายเหตุ: (ส านกังานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติในภาครฐั (ส านกังาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วฒันะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกรด็ 
จงัหวดันนทบุร ี11120 
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ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
- สายด่วน 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรบันกัลงทุนต่างชาต ิ(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 ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดบั ช่ือแบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
 
 
 
 
 
 
 
หมำยเหตุ 
- 
 

 
ช่ือกระบวนงำน: การแจง้ก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง 
กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในส่วนภูมภิาคและส่วนทอ้งถิน่ 
(กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้ 
กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

  
1)พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ.2522  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป 
พื้นท่ีให้บริกำร: ทอ้งถิน่ 
กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
กฏกระทรวงขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่ 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 45.0 
 
ข้อมลูสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0 
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0 
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การแจง้ก่อสรา้งอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
 
 

เอกสารฉบบัน้ีดาวน์โหลดจากเวบ็ไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วนัทีเ่ผยแพรคู่่มอื: - 

 

 

 

 

 
คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขออนุญำตดดัแปลงอำคำร ตำมมำตรำ 21 

หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั อ าเภอโนนสงู จงัหวดันครราชสมีา 

กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผู ใดจะดดัแปลงอาคารต องได รบัใบอนุญาตจากเจ าพนกังานท องถิน่ 
โดยเจา้พนกังานทอ้งถิน่ตอ้งตรวจพจิารณาและออกใบอนุญาตหรอืมหีนงัสอืแจง้ค าสัง่ไมอ่นุญาตพรอ้มดว้ยเห
ตุผลใหผู้ข้อรบัใบอนุญาตทราบภายใน 45วนั นบัแต่วนัทีไ่ดร้บัค าขอ 
ในกรณีมเีหตุจ าเป็นทีเ่จา้พนกังานทอ้งถิน่ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยงัไมอ่าจมคี าสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายในก า
หนดเวลา ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2คราว คราวละไมเ่กนิ 45วนั 
แต่ตอ้งมหีนงัสอืแจง้การขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวใหผู้ข้อรบัใบอนุญาตทราบก่อนสิน้ก าหนดเวลา 
หรอืตามทีไ่ดข้ยายเวลาไวน้ัน้แลว้แต่กรณี 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
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 สถำนท่ีให้บริกำร 
ทีท่ าการองคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั/ตดิต่อดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์
ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:00 น. (มพีกัเทีย่ง) 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 45 วนั 

 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยืน่ความประสงคด์ดัแปลงอาคาร พรอ้มเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนินการขออนุญาตดดัแปลงอาคาร))  

1 วนั - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนินการขออนุญาตดดัแปลงอาคาร))  

2 วนั - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ด าเนินการตรวจสอบการใชป้ระโยชน์
ทีด่นิตามกฎหมายว่าดว้ยการผงัเมอืงตรวจสอบสถานทีก่่อ
สรา้งจดัท าผงับรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกีย่วขอ้ง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม 
เรือ่งเขตปลอดภยัในการเดนิอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ และ พรบ.จดัสรรทีด่นิ ฯ 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนินการขออนุญาตดดัแปลงอาคาร))  

7 วนั - 
 

4) กำรพิจำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและพจิารณ
าออกใบอนุญาต   (อ.1) 
และแจง้ใหผู้ข้อมารบัใบอนุญาตดดัแปลงอาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนินการขออนุญาตดดัแปลงอาคาร))  

35 วนั - 
 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
1) 

 
บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจริง 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรบัรองนิติบคุคล 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ(กรณนีิตบิุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค ำขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร  (แบบ ข. 1) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

- 

4) 
 

ใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำรเดิมท่ีได้รบัอนุญำต หรือใบรบัแจ้ง 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

- 

5) 
 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบบัทุกหน้ำ 
พร้อมเจ้ำของท่ีดินลงนำมรบัรองส ำเนำ ทุกหน้ำ  
กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมขอ
งเจ้ำของท่ีดิน           ให้ก่อสร้ำงอำคำรในท่ีดิน 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

- 

6) 
 

ใบอนุญำตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจกำรในนิคมอตุสำหกรร
ม หรือใบอนุญำตฯ ฉบบัต่ออำย ุ
หรือใบอนุญำตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) 
พร้อมเง่ือนไขและแผนผงัท่ีดินแนบท้ำย 
(กรณีอำคำรอยู่ในนิคมอตุสำหกรรม) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

- 

7) 
 

กรณีท่ีมีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ 
ติดอำกรแสตมป์ 30 บำท 
พร้อมส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
หรือหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผูร้บัมอบอ ำนำจ 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

8) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผูมี้อ ำนำจลงนำมแทนนิติบคุคล
ผูร้บัมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดิน 
(กรณีเจ้ำของท่ีดินเป็นนิติบคุคล) 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

- 

9) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตท่ีดินต่ำงเจ้ำของ 
(กรณีก่อสร้ำงอำคำรชิดเขตท่ีดิน) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

- 

10) 
 

หนังสือรบัรองของสถำปนิกผูอ้อกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำ
ตเป็น                ผูป้ระกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคมุ 
(กรณีท่ีเป็นอำคำรมีลกัษณะ 
ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

11) 
 

หนังสือรบัรองของวิศวกรผูอ้อกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเ
ป็นผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีท่ีเป็นอำคำรมีลกัษณะ 
ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

12) 
 

แผนผงับริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน 
ท่ีมีลำยมือช่ือพร้อมกบัเขียนช่ือตวับรรจง และคณุวฒิุ ท่ีอยู่ 
ของสถำปนิก และวิศวกรผูอ้อกแบบ ตำมกฎกระทรวงฉบบัท่ี 
10 (พ.ศ.2528) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 

- 



 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

13) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง แผน่ปกระบช่ืุอเจ้ำของอำคำร 
ช่ืออำคำร สถำนท่ีก่อสร้ำง ช่ือ คณุวฒิุ ท่ีอยู่ 
ของวิศวกรผูค้ ำนวณ 
 
 
 
พร้อมลงนำมทุกแผ่น          (กรณีอำคำรสำธำรณะ 
อำคำรพิเศษ 
อำคำรท่ีก่อสร้ำงด้วยวสัดถุำวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอำคำรบำงประเภทท่ีตัง้อยู่ในบริเวณท่ีต้องมีกำรค ำนว
ณให้อำคำรสำมำรถรบัแรงสัน่สะเทือนจำกแผ่นดินไหวได้ 
ตำมกฎกระทรวง ก ำหนดกำรรบัน ้ำหนัก ควำมต้ำนทำน 
ควำมคงทนของอำคำร 
และพื้นดินท่ีรองรบัอำคำรในกำรต้ำนทำนแรงสัน่สะเทือนขอ
งแผน่ดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรำยละเอียดกำรค ำนวณ 
กำรออกแบบโครงสร้ำง 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

14) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่ำค่ำท่ีก ำหนดในกฎกระทรวงฉบบัท่ี 
6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่ำ fc > 65 ksc. หรือ ค่ำ fc’ > 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสำรแสดงผลกำรทดสอบควำมมัน่คงแขง็แรงของ
วสัดท่ีุรบัรองโดยสถำบนัท่ีเช่ือถือได้ 
วิศวกรผูค้ ำนวณและผูข้ออนุญำต ลงนำม 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

15) 
 

กรณีอำคำรท่ีเข้ำข่ำยตำมกฎกระทรวงฉบบัท่ี 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของคอนกรีตท่ีหุ้มเหลก็เสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหลก็ ไม่น้อยกว่ำท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง 
หรือมีเอกสำรรบัรองอตัรำกำรทนไฟจำกสถำบนัท่ีเช่ือถือได้
ประกอบกำรขออนุญำต 
ฉบบัจริง 1 ชุด 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

16) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผูค้วบคมุงำนของสถำปนิกผูค้วบคมุกำร
ก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผูป้ระกอบวิชำชีพ 
สถำปัตยกรรมควบคมุ 
(กรณีอำคำรท่ีต้องมีสถำปนิกควบคมุงำน) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

17) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผูค้วบคมุงำนของวิศวกรผูค้วบคมุกำรก่อ
สร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุ (กรณีอำคำรท่ีต้องมีวิศวกรควบคมุงำน) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

18) 
 

แบบแปลนและรำยกำรค ำนวณงำนระบบของอำคำร 
ตำมกฎกระทรวง  ฉบบัท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส าหรบักรณเีป็นอาคารสงู 
หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ) 

- 

19) 
 

หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุของวิ
ศวกรผูอ้อกแบบระบบปรบัอำกำศ 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส าหรบักรณเีป็นอาคารสงู 
หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ) 

- 

20) 
 

หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุของวิ
ศวกรผูอ้อกแบบระบบไฟฟ้ำ 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส าหรบักรณเีป็นอาคารสงู 
หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ) 

- 

21) 
 

หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุและวิ
ศวกรผูอ้อกแบบระบบป้องกนัเพลิงไหม้ 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส าหรบักรณเีป็นอาคารสงู 
หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ) 

22) 
 

หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุของวิ
ศวกรผูอ้อกแบบระบบบ ำบดัน ้ำเสียและกำรระบำยน ้ำท้ิง 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส าหรบักรณเีป็นอาคารสงู 
หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ) 

- 

23) 
 

หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุของวิ
ศวกรผูอ้อกแบบระบบประปำ 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส าหรบักรณเีป็นอาคารสงู 
หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ) 

- 

24) 

 

หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ 
ของวิศวกรผูอ้อกแบบระบบลิฟต์ 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส าหรบักรณเีป็นอาคารสงู 
หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ) 

- 

ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัท่ี 7 พ.ศ. 2528 
ออกตำมควำมในพระรำชบญัญติัควบคมุอำคำร พ.ศ. 2522 

(หมายเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 

  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส านกัปลดั  องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
(หมายเหตุ: (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.janaud.go.th) 
2. ทางโทรศพัท ์(044-974040) 
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ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

3. ทาง ไปรษณยี ์(องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั  หมู่ที ่4 ต าบลจนัอดั  อ าเภอโนนสงู  
จงัหวดันครราชสมีา  30160) 
4. รอ้ง เรยีนดว้ยตนเอง 
6. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัง้อยู ่ณ ศูนยบ์รกิารขอ้มลูขา่วสารขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั)  

2) จงัหวดัอื่นๆ รอ้งเรยีนต่อผูว้่าราชการจงัหวดั 
(หมายเหตุ: (ผ่านศูนยด์ ารงธรรมประจ าจงัหวดั ทุกจงัหวดั))  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

4) ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครฐั 
(หมายเหตุ: (ส านกังานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติในภาครฐั (ส านกังาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วฒันะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกรด็ 
จงัหวดันนทบุร ี11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรบันกัลงทุนต่างชาต ิ(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 ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดบั ช่ือแบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
ช่ือกระบวนงำน: การขออนุญาตดดัแปลงอาคาร ตามมาตรา 21  

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง 
กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในส่วนภูมภิาคและส่วนทอ้งถิน่ 
(กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง 

กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

  

1)พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 

พื้นท่ีให้บริกำร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
กฏกระทรวงขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่ 
และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 45.0 

 
ข้อมลูสถิติของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0 
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0 
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขออนุญาตดดัแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 

องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
 
 

เอกสารฉบบัน้ีดาวน์โหลดจากเวบ็ไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วนัทีเ่ผยแพรคู่่มอื: - 

 

 

 

 

 
คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรแจ้งดดัแปลงอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 
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หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั อ าเภอโนนสงู จงัหวดันครราชสมีา 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผู ใดจะดดัแปลงอาคารโดยไม ยื่นค าขอรบัใบอนุญาตจากเจ าพนกังานท องถิน่กไ็ด  

โดยการแจง้ต อเจ าพนักงานท องถิน่ตามมาตรา ๓๙ ทว ิเมือ่ผูแ้จง้ไดด้ าเนินการแจง้ แลว้ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตอ้งออกใบรบัแจง้ตามแบบทีเ่จา้พนกังานทอ้งถิน่ก าหนดเพื่อเป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้ก่
ผูน้ัน้ภายในวนัทีไ่ดร้บัแจง้ 
ในกรณทีีเ่จา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจพบในภายหลงัว่าผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มลูหรอืยืน่เอกสารไวไ้มถู่กตอ้งหรอืไมค่ร
บถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นมาตรา ๓๙ ทว ิใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิน่มอี านาจสัง่ใหผู้แ้จง้มาด าเนินการ 
แกไ้ขใหถู้กตอ้งหรอืครบถว้นภายใน ๗ วนันับแต่วนัทีไ่ดร้บัแจง้ค าสัง่ดงักล่าว และภายใน ๑๒๐ 
วนันบัแต่วนัทีไ่ดอ้อกใบรบัแจง้ตามมาตรา ๓๙ ทว ิหรอืนบัแต่วนัทีเ่ริม่การดดัแปลงอาคารตามทีไ่ดแ้จง้ไว ้
ถา้เจา้พนกังานทอ้งถิน่ไดต้รวจพบว่าการดดัแปลงอาคารทีไ่ดแ้จง้ไว ้แผนผงับรเิวณ 
แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรอืรายการค านวณของอาคารทีไ่ดย้ืน่ไวต้ามมาตรา ๓๙ ทว ิ
ไมถู่กตอ้งตามบทบญัญตัแิห่งพระราชบญัญตันิี้ กฎกระทรวง 
หรอืขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่ทีอ่อกตามพระราชบญัญตันิี้ 
หรอืกฎหมายอื่นทีเ่กีย่วขอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิน่มหีนังสอืแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา ๓๙ ทว ิ
ทราบโดยเรว็ 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

 สถำนท่ีให้บริกำร 
ทีท่ าการองคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั/ตดิต่อดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์
ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 

 

ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 45 วนั 

 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยืน่แจง้ดดัแปลงอาคาร จา่ยค่าธรรมเนียม 
และรบัใบรบัแจง้ 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 

1 วนั - 
 



 

ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนินการดดัแปลงอาคาร))  
2) กำรพิจำรณำ 

เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการแจ้
ง 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนินการดดัแปลงอาคาร))  

2 วนั - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ด าเนินการตรวจสอบการใชป้ระโยชน์
ทีด่นิตามกฎหมายว่าดว้ยการผงัเมอืงตรวจสอบสถานทีก่่อ
สรา้งจดัท าผงับรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกีย่วขอ้ง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรือ่งเขต 
ปลอดภยัในการเดนิอากาศ เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จดัสรรทีด่นิ ฯ 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนินการดดัแปลงอาคาร))  

7 วนั - 
 

4) กำรพิจำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและมหีนังสื
อแจง้ผูย้ ืน่แจง้ทราบ 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนินการดดัแปลงอาคาร))  

35 วนั - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจริง 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรบัรองนิติบคุคล 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ(กรณนีิตบิุคคล) 

- 

3) 
 

แบบกำรแจ้งดดัแปลงอำคำรตำมท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินก ำห
นด และกรอกข้อควำมให้ครบถ้วน 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูแ้จง้ดดัแปลงอาคาร) 

4) 
 

ใบอนุญำตหรือใบรบัแจ้งก่อสร้ำงอำคำรเดิมท่ีได้รบัอนุญำต 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูแ้จง้ดดัแปลงอาคาร) 

- 

5) 
 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบบัทุกหน้ำ 
พร้อมเจ้ำของท่ีดินลงนำมรบัรองส ำเนำ ทุกหน้ำ  
กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้ำของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้ำขอ
งท่ีดินให้ก่อสร้ำงอำคำรในท่ีดิน 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูแ้จง้ดดัแปลงอาคาร) 

- 

6) 
 

ใบอนุญำตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจกำรในนิคมอตุสำหกรร
ม หรือใบอนุญำตฯ ฉบบัต่ออำย ุ
หรือใบอนุญำตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) 
พร้อมเง่ือนไขและแผนผงัท่ีดินแนบท้ำย 
(กรณีอำคำรอยู่ในนิคมอตุสำหกรรม) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูแ้จง้ดดัแปลงอาคาร) 

- 

7) 
 

กรณีท่ีมีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ 
ติดอำกรแสตมป์ 30 บำท 
พร้อมส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
หรือหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผูร้บัมอบอ ำนำจ 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูแ้จง้ดดัแปลงอาคาร) 

- 

8) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผูมี้อ ำนำจลงนำมแทนนิติบคุคล
ผูร้บัมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดิน 
(กรณีเจ้ำของท่ีดินเป็นนิติบคุคล) 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูแ้จง้ดดัแปลงอาคาร) 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
9) 

 
หนังสือยินยอมให้ชิดเขตท่ีดินต่ำงเจ้ำของ 
(กรณีก่อสร้ำงอำคำรชิดเขตท่ีดิน) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูแ้จง้ดดัแปลงอาคาร) 

- 

10) 
 

หนังสือรบัรองของสถำปนิกผูอ้อกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำ
ตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคมุ 
(ระดบัวฒิุสถำปนิก) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

11) 
 

หนังสือรบัรองของวิศวกรผูอ้อกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเ
ป็นผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ (ระดบัวฒิุวิศวกร) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

12) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผูค้วบคมุงำนของวิศวกรผูค้วบคมุกำรก่อ
สร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุ (กรณีอำคำรท่ีต้องมีวิศวกรควบคมุงำน) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

13) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผูค้วบคมุงำนของสถำปนิกผูค้วบคมุกำร
ก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผูป้ระกอบวิชำชีพสถำปั
ตยกรรมควบคมุ (กรณีอำคำรท่ีต้องมีสถำปนิกควบคมุงำน) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

14) 
 

แผนผงับริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน 
ท่ีมีลำยมือช่ือพร้อมกบัเขียนช่ือตวับรรจง และคณุวฒิุ ท่ีอยู่ 
ของสถำปนิก และวิศวกรผูอ้อกแบบ ตำมกฎกระทรวงฉบบัท่ี 
10 (พ.ศ.2528) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
15) 

 
รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง แผน่ปกระบช่ืุอเจ้ำของอำคำร 
ช่ืออำคำร สถำนท่ีก่อสร้ำง ช่ือ คณุวฒิุ ท่ีอยู่ 
ของวิศวกรผูค้ ำนวณพร้อมลงนำมทุกแผ่น          
(กรณีอำคำรสำธำรณะ อำคำรพิเศษ 
อำคำรท่ีก่อสร้ำงด้วยวสัดถุำวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอำคำรบำงประเภทท่ีตัง้อยู่ในบริเวณท่ีต้องมีกำรค ำนว
ณให้อำคำรสำมำรถรบัแรงสัน่สะเทือนจำกแผ่นดินไหวได้ 
ตำมกฎกระทรวง ก ำหนดกำรรบัน ้ำหนัก ควำมต้ำนทำน 
ควำมคงทนของอำคำร 
และพื้นดินท่ีรองรบัอำคำรในกำรต้ำนทำนแรงสัน่สะเทือนขอ
งแผน่ดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรำยละเอียดกำรค ำนวณ 
กำรออกแบบโครงสร้ำง 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

16) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่ำค่ำท่ีก ำหนดในกฎกระทรวงฉบบัท่ี 
6 พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่ำ fc > 65 ksc. หรือ ค่ำ fc’ > 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสำรแสดงผลกำรทดสอบควำมมัน่คงแขง็แรงของ
วสัดท่ีุรบัรองโดยสถำบนัท่ีเช่ือถือได้ 
วิศวกรผูค้ ำนวณและผูข้ออนุญำต ลงนำม 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

17) 
 

กรณีอำคำรท่ีเข้ำข่ำยตำมกฎกระทรวงฉบบัท่ี 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของคอนกรีตท่ีหุ้มเหลก็เสริม หรือ 
คอนกรีตหุ้มเหลก็ ไม่น้อยกว่ำท่ีก ำหนดในกฎกระทรวง 
หรือมีเอกสำรรบัรองอตัรำกำรทนไฟจำกสถำบนัท่ีเช่ือถือได้
ประกอบกำรขออนุญำต 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

18) 
 

แบบแปลนและรำยกำรค ำนวณงำนระบบของอำคำร 
ตำมกฎกระทรวง  ฉบบัท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 

- 



 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส าหรบักรณเีป็นอาคารสงู 
หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ)  

19) 
 

หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุของวิ
ศวกรผูอ้อกแบบระบบปรบัอำกำศ (ระดบัวฒิุวิศวกร) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส าหรบักรณเีป็นอาคารสงู 
หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

- 

20) 
 

หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุของวิ
ศวกรผูอ้อกแบบระบบไฟฟ้ำ (ระดบัวฒิุวิศวกร) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส าหรบักรณเีป็นอาคารสงู 
หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

- 

21) 
 

หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุและวิ
ศวกรผูอ้อกแบบระบบป้องกนัเพลิงไหม้ (ระดบัวฒิุวิศวกร) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส าหรบักรณเีป็นอาคารสงู 
หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

- 

22) 
 

หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุของวิ
ศวกรผูอ้อกแบบระบบบ ำบดัน ้ำเสียและกำรระบำยน ้ำท้ิง 
(ระดบัวฒิุวิศวกร) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส าหรบักรณเีป็นอาคารสงู 
หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

- 

23) 
 

หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุของวิ
ศวกรผูอ้อกแบบระบบประปำ (ระดบัวฒิุวิศวกร) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส าหรบักรณเีป็นอาคารสงู 
หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

- 

24) 
 

หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ 
ของวิศวกรผูอ้อกแบบระบบลิฟต ์(ระดบัวฒิุวิศวกร) 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารทีต่อ้งยื่นเพิม่เตมิส าหรบักรณเีป็นอาคารสงู 
หรอือาคารขนาดใหญ่พเิศษ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ)) 

 
 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดบั รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัท่ี 7 พ.ศ. 2528 
ออกตำมควำมในพระรำชบญัญติัควบคมุอำคำร พ.ศ. 2522 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส านกัปลดั  องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
(หมายเหตุ: (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.janaud.go.th) 
2. ทางโทรศพัท ์(044-974040) 
3. ทาง ไปรษณยี ์(องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั  หมู่ที ่4 ต าบลจนัอดั  อ าเภอโนนสงู  
จงัหวดันครราชสมีา  30160) 
4.  รอ้ง เรยีนดว้ยตนเอง 
5. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัง้อยู ่ณ ศูนยบ์รกิารขอ้มลูขา่วสารขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั)  

2) จงัหวดัอื่นๆ รอ้งเรยีนต่อผูว้่าราชการจงัหวดั 
(หมายเหตุ: (ผ่านศูนยด์ ารงธรรมประจ าจงัหวดั ทุกจงัหวดั))  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้
ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

4) ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครฐั 
(หมายเหตุ: (ส านกังานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติในภาครฐั (ส านกังาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วฒันะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกรด็ 
จงัหวดันนทบุร ี11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรบันกัลงทุนต่างชาต ิ(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 ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
ช่ือกระบวนงำน: การแจง้ดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง 
กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในส่วนภูมภิาคและส่วนทอ้งถิน่ 

(กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้ 
กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

  

1)พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป 
พื้นท่ีให้บริกำร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

กฏกระทรวงขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่ 
และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 45.0 

 

ข้อมลูสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0 
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0 
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การแจง้ดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
 
 

เอกสารฉบบัน้ีดาวน์โหลดจากเวบ็ไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วนัทีเ่ผยแพรคู่่มอื: - 

 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขออนุญำตรือ้ถอนอำคำร ตำมมำตรำ 22 

หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั อ าเภอโนนสงู จงัหวดันครราชสมีา 

กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผู ใดจะรือ้ถอนอาคารทีม่สี่วนสงูเกนิ 15เมตร 
ซึง่อยูห่่างจากอาคารอื่นหรอืทีส่าธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร 
และอาคารทีอ่ยูห่่างจากอาคารอื่นหรอืทีส่าธารณะน้อยกว่า ๒ 
เมตรตอ้งไดร้บัใบอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิน่ 
ซึง่เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตอ้งตรวจพจิารณาและออกใบอนุญาตหรอืมหีนงัสอืแจง้ค าสัง่ไมอ่นุญาตพรอ้มดว้ยเห
ตุผลใหผู้ข้อรบัใบอนุญาตทราบภายใน 45วนั นบัแต่วนัทีไ่ดร้บัค าขอ 
ในกรณีมเีหตุจ าเป็นทีเ่จา้พนกังานทอ้งถิน่ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยงัไมอ่าจมคี าสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายในก า
หนดเวลา ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2คราว คราวละไมเ่กนิ 45วนั 
แต่ตอ้งมหีนงัสอืแจง้การขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวใหผู้ข้อรบัใบอนุญาตทราบก่อนสิน้ก าหนดเวลา 
หรอืตามทีไ่ดข้ยายเวลาไวน้ัน้แลว้แต่กรณี 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

 สถำนท่ีให้บริกำร 
ทีท่ าการองคก์การบรหิารส่วนต าบลจนัอดั/ตดิต่อดว้ยตนเอ
ง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์
ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 
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(หมายเหตุ: -)  
 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 45 วนั 

 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยืน่ขออนุญาตรือ้ถอนอาคาร พรอ้มเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตรือ้ถอนอาคาร))  

1 วนั - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตรือ้ถอนอาคาร))  

2 วนั - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ด าเนินการตรวจสอบการใชป้ระโยชน์
ทีด่นิตามกฎหมายว่าดว้ยการผงัเมอืงตรวจสอบสถานทีก่่อ
สรา้งจดัท าผงับรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกีย่วขอ้ง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม 
เรือ่งเขตปลอดภยัในการเดนิอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ และ พรบ.จดัสรรทีด่นิ ฯ 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตรือ้ถอนอาคาร))  

7 วนั - 
 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและพจิารณ
าออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจง้ใหผู้ข้อมารบัใบอนุญาตรือ้ถอนอาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตรือ้ถอนอาคาร))  

35 วนั - 
 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจริง 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
2) 

 
หนังสือรบัรองนิติบคุคล 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ(กรณนีิตบิุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค ำขออนุญำตรือ้ถอนอำคำร  (แบบ ข. 1) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

- 

4) 
 

หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุของผู้
ออกแบบขัน้ตอน วิธีกำร 
และส่ิงป้องกนัวสัดรุ่วงหล่นในกำรรือ้ถอนอำคำร 
(กรณีท่ีเป็นอำคำรมีลกัษณะ ขนำด 
อยู่ในประเภทเป็นวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

- 

5) 
 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบบัทุกหน้ำ 
พร้อมเจ้ำของท่ีดินลงนำมรบัรองส ำเนำ ทุกหน้ำ  
กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมขอ
งเจ้ำของท่ีดินให้รือ้ถอนอำคำรในท่ีดิน 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

- 

6) 
 

ใบอนุญำตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจกำรในนิคมอตุสำหกรร
ม หรือใบอนุญำตฯ ฉบบัต่ออำย ุ
หรือใบอนุญำตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) 
พร้อมเง่ือนไขและแผนผงัท่ีดินแนบ 
ท้ำย (กรณีอำคำรอยู่ในนิคมอตุสำหกรรม) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

- 

7) 
 

กรณีท่ีมีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ 
ติดอำกรแสตมป์ 30 บำท 
พร้อมส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
หรือหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผูร้บัมอบอ ำนำจ 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

8) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผูมี้อ ำนำจลงนำมแทนนิติบคุคล
ผูร้บัมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดิน 
(กรณีเจ้ำของท่ีดินเป็นนิติบคุคล) 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

- 

9) 
 

กรณีท่ีมีกำรมอบอ ำนำจ 
ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจติดอำกรแสตมป์ 30 บำท 
พร้อมส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
หรือหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผูร้บัมอบอ ำนำจบตัรประ
ชำชนและส ำเนำทะเบียนของผูมี้อ ำนำจลงนำมแทนนิติบคุค
ลผูร้บัมอบอ ำนำจเจ้ำของอำคำร 
(กรณีเจ้ำของอำคำรเป็นนิติบคุคล) 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูข้ออนุญาต) 

- 

10) 
 

หนังสือรบัรองของสถำปนิกผูอ้อกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำ
ตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคมุ 
(กรณีท่ีเป็นอำคำรมีลกัษณะ 
ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

11) 
 

หนังสือรบัรองของวิศวกรผูอ้อกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเ
ป็นผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีท่ีเป็นอำคำรมีลกัษณะ 
ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

12) แผนผงับริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน - 



 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
 ท่ีมีลำยมือช่ือพร้อมกบัเขียนช่ือตวับรรจง และคณุวฒิุ ท่ีอยู่ 

ของสถำปนิก และวิศวกรผูอ้อกแบบ ตำมกฎกระทรวงฉบบัท่ี 
10 (พ.ศ.2528) 
 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดบั รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัท่ี 7 พ.ศ. 2528 
ออกตำมควำมในพระรำชบญัญติัควบคมุอำคำร พ.ศ. 2522 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส านกัปลดั  องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
(หมายเหตุ: (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.janaud.go.th) 
2. ทางโทรศพัท ์(044-974040) 
3. ทาง ไปรษณยี ์(องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั  หมู่ที ่4  ต าบลจนัอดั  อ าเภอโนนสงู  
จงัหวดันครราชสมีา  30160) 
4. รอ้ง เรยีนดว้ยตนเอง 
6. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัง้อยู ่ณ ศูนยบ์รกิารขอ้มลูขา่วสารขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั)  

2) จงัหวดัอื่นๆ รอ้งเรยีนต่อผูว้่าราชการจงัหวดั 
(หมายเหตุ: (ผ่านศูนยด์ ารงธรรมประจ าจงัหวดั ทุกจงัหวดั))  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้
ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

4) ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครฐั 
(หมายเหตุ: (ส านกังานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติในภาครฐั (ส านกังาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วฒันะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกรด็ 
จงัหวดันนทบุร ี11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรบันกัลงทุนต่างชาต ิ(The Anti-Corruption Operation center) 
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ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
Tel : +66 92 668 0777 / Line : Fad.pacc / Facebook : The Anti-Corruption Operation Center / 
Email : Fad.pacc@gmail.com))  

 
แบบฟอรม์ ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดบั ช่ือแบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
 
 
 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน: การขออนุญาตรือ้ถอนอาคาร ตามมาตรา 22  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง 
กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในส่วนภูมภิาคและส่วนทอ้งถิน่ 
(กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง 
กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

  
1)พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 
พื้นท่ีให้บริกำร: ทอ้งถิน่ 
กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
กฏกระทรวงขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่ 
และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 45.0 
 
ข้อมลูสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0 
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0 
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขออนุญาตรือ้ถอนอาคาร ตามมาตรา 22  
องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
 
 

เอกสารฉบบัน้ีดาวน์โหลดจากเวบ็ไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วนัทีเ่ผยแพรคู่่มอื: - 

 

 

 

 

 
 

คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรแจ้งรือ้ถอนอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 

หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั อ าเภอโนนสงู จงัหวดันครราชสมีา 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผู ใดจะรือ้ถอนอาคาร ทีม่สี่วนสงูเกนิ 15เมตร 
ซึง่อยูห่่างจากอาคารอื่นหรอืทีส่าธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร 
และอาคารทีอ่ยูห่่างจากอาคารอื่นหรอืทีส่าธารณะน้อยกว่า 2เมตร 

โดยไม ยืน่ค าขอรบัใบอนุญาตจากเจ าพนกังานท องถิน่ กไ็ด  

โดยการแจง้ต อเจ าพนักงานท องถิน่ ตามมาตรา 39ทว ิเมือ่ผูแ้จง้ไดด้ าเนินการแจง้แลว้ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตอ้งออกใบรบัแจง้ตามแบบทีเ่จา้พนกังานทอ้งถิน่ก าหนดเพื่อเป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้ก่
ผูน้ัน้ภายในวนัทีไ่ดร้บัแจง้ 
ในกรณทีีเ่จา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจพบในภายหลงัว่าผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มลูหรอืยืน่เอกสารไวไ้มถู่กตอ้งหรอืไมค่ร
บถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นมาตรา 39ทว ิใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิน่มอี านาจสัง่ใหผู้แ้จง้มาด าเนินการ 
แกไ้ขใหถู้กตอ้งหรอืครบถว้นภายใน 7วนันบัแต่วนัทีไ่ดร้บัแจง้ค าสัง่ดงักล่าว และภายใน 120วนั 
นบัแต่วนัทีไ่ดอ้อกใบรบัแจง้ตามมาตรา 39ทว ิหรอืนบัแต่วนัทีเ่ริม่การรือ้ถอนอาคารตามทีไ่ดแ้จง้ไว ้
ถา้เจา้พนกังานทอ้งถิน่ไดต้รวจพบว่าการรือ้ถอนอาคารทีไ่ดแ้จง้ไว ้แผนผงับรเิวณ 
แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรอืรายการค านวณของอาคารทีไ่ดย้ืน่ไวต้ามมาตรา 39ทว ิ
ไมถู่กตอ้งตามบทบญัญตัแิห่งพระราชบญัญตันิี้ กฎกระทรวง 
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หรอืขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่ทีอ่อกตามพระราชบญัญตันิี้ 
หรอืกฎหมายอื่นทีเ่กีย่วขอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิน่มหีนังสอืแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา 39ทว ิ
ทราบโดยเรว็ 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

 สถำนท่ีให้บริกำร 
ทีท่ าการองคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั/ตดิต่อดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์
ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 

 

ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 วนั 
 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยืน่แจง้รือ้ถอนอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรบัใบรบัแจง้ 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนินการรือ้ถอนอาคาร))  

1 วนั - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการแจ้
ง 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนินการรือ้ถอนอาคาร))  

2 วนั - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลน 
และพจิารณารบัรองการแจง้ 
และมหีนงัสอืแจง้ผูย้ ื่นแจง้ทราบ 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนินการรือ้ถอนอาคาร))  

12 วนั - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจริง 0 ฉบบั 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(กรณบีุคคลธรรมดา) 

2) 
 

หนังสือรบัรองนิติบคุคล 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ(กรณนีิตบิุคคล) 

- 

3) 
 

แบบกำรแจ้งรือ้ถอนอำคำรตำมท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินก ำหน
ด และกรอกข้อควำมให้ครบถ้วน 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูแ้จง้รือ้ถอนอาคาร) 

- 

4) 
 

หนังสือรบัรองของวิศวกรผูอ้อกแบบขัน้ตอนและส่ิงป้องกนัวั
สดหุล่นในกำร     รือ้ถอนอำคำร (กรณีอำคำรมีลกัษณะ 
ขนำด อยู่ในประเภทวิชำชีพควบคมุ) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูแ้จง้รือ้ถอนอาคาร) 

- 

5) 
 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบบัทุกหน้ำ 
พร้อมเจ้ำของท่ีดินลงนำมรบัรองส ำเนำ ทุกหน้ำ  
กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมขอ
งเจ้ำของท่ีดินให้รือ้ถอนอำคำรในท่ีดิน 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูแ้จง้รือ้ถอนอาคาร) 

- 

6) 
 

ใบอนุญำตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจกำรในนิคมอตุสำหกรร
ม หรือใบอนุญำตฯ ฉบบัต่ออำย ุ
หรือใบอนุญำตให้ใช้ท่ีดินและประกอบกิจกำร (ส่วนขยำย) 
พร้อมเง่ือนไขและแผนผงัท่ีดินแนบท้ำย 
(กรณีอำคำรอยู่ในนิคมอตุสำหกรรม) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูแ้จง้รือ้ถอนอาคาร) 

- 

7) 
 

กรณีท่ีมีกำรมอบอ ำนำจ ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจ ติดอำกร 
แสตมป์ 30 บำท พร้อมส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน 

- 



 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
หรือหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผูร้บัมอบอ ำนำจ 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูแ้จง้รือ้ถอนอาคาร) 

8) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผูมี้อ ำนำจลงนำมแทนนิติบคุคล
ผูร้บัมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดิน 
(กรณีเจ้ำของท่ีดินเป็นนิติบคุคล) 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูแ้จง้รือ้ถอนอาคาร) 

- 

9) 
 

หนังสือรบัรองของวิศวกรผูอ้อกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเ
ป็นผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ (ระดบัวฒิุวิศวกร) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

10) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผูค้วบคมุงำนของวิศวกรผูค้วบคมุกำรรือ้
ถอนพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรม
ควบคมุ (กรณีอำคำรท่ีต้องมีวิศวกรควบคมุงำน) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

11) 
 

แผนผงับริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน 
ท่ีมีลำยมือช่ือพร้อมกบัเขียนช่ือตวับรรจง และคณุวฒิุ ท่ีอยู่ 
ของสถำปนิก และวิศวกรผูอ้อกแบบ ตำมกฎกระทรวงฉบบัท่ี 
10 (พ.ศ.2528) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ(เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดบั รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัท่ี 7 พ.ศ. 2528 
ออกตำมควำมในพระรำชบญัญติัควบคมุอำคำร พ.ศ. 2522 

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
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ล ำดบั รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
(หมายเหตุ: -)   

 
 
 
 
 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส านกัปลดั  องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
(หมายเหตุ: (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.janaud.go.th) 
2. ทางโทรศพัท ์(044-974040) 
3. ทาง ไปรษณยี ์(องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั  หมู่ที ่4 ต าบลจนัอดั  อ าเภอโนนสงู  
จงัหวดันครราชสมีา  30160) 
4. รอ้ง เรยีนดว้ยตนเอง 
6. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัง้อยู ่ณ ศูนยบ์รกิารขอ้มลูขา่วสารขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั)  

2) จงัหวดัอื่นๆ รอ้งเรยีนต่อผูว้่าราชการจงัหวดั 
(หมายเหตุ: (ผ่านศูนยด์ ารงธรรมประจ าจงัหวดั ทุกจงัหวดั))  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

4) ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครฐั 
(หมายเหตุ: (ส านกังานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติในภาครฐั (ส านกังาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วฒันะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกรด็ 
จงัหวดันนทบุร ี11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรบันกัลงทุนต่างชาต ิ(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 ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
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หมำยเหตุ 
- 
 

ช่ือกระบวนงำน: การแจง้รือ้ถอนอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ 

หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง 

กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในส่วนภูมภิาคและส่วนทอ้งถิน่ 

(กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว) 
 

หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้ 
กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

 1)พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป 

พื้นท่ีให้บริกำร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
กฏกระทรวงขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่ 
และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 15.0 

 
ข้อมลูสถิติของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0 
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0 
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การแจง้รือ้ถอนอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 

 
 

เอกสารฉบบัน้ีดาวน์โหลดจากเวบ็ไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วนัทีเ่ผยแพรคู่่มอื: - 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรแจ้งเคล่ือนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 39 ทวิ 

หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั อ าเภอโนนสงู จงัหวดันครราชสมีา 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

ผู ใดจะเคลื่อนยา้ยอาคารโดยไม ยืน่ค าขอรบัใบอนุญาตจากเจ าพนกังานท องถิน่กไ็ด  

โดยการแจง้ต อเจ าพนักงานท องถิน่ตามมาตรา 39ทว ิเมือ่ผูแ้จง้ไดด้ าเนินการแจง้ แลว้ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตอ้งออกใบรบัแจง้ตามแบบทีเ่จา้พนกังานทอ้งถิน่ก าหนดเพื่อเป็นหลกัฐานการแจง้ใหแ้ก่
ผูน้ัน้ภายในวนัทีไ่ดร้บัแจง้ 
ในกรณทีีเ่จา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจพบในภายหลงัว่าผูแ้จง้ไดแ้จง้ขอ้มลูหรอืยืน่เอกสารไวไ้มถู่กตอ้งหรอืไมค่ร
บถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นมาตรา 39ทว ิใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิน่มอี านาจสัง่ใหผู้แ้จง้มาด าเนินการ 
แกไ้ขใหถู้กตอ้งหรอืครบถว้นภายใน 7วนันบัแต่วนัทีไ่ดร้บัแจง้ค าสัง่ดงักล่าว และภายใน 
120วนันบัแต่วนัทีไ่ดอ้อกใบรบัแจง้ตามมาตรา 39ทว ิ
หรอืนบัแต่วนัทีเ่ริม่การเคลื่อนยา้ยอาคารตามทีไ่ดแ้จง้ไว ้
ถา้เจา้พนกังานทอ้งถิน่ไดต้รวจพบว่าการเคลื่อนยา้ยอาคารทีไ่ดแ้จง้ไว ้แผนผงับรเิวณ 
แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรอืรายการค านวณของอาคารทีไ่ดย้ืน่ไวต้ามมาตรา ๓๙ ทว ิ
ไมถู่กตอ้งตามบทบญัญตัแิห่งพระราชบญัญตันิี้ กฎกระทรวง 
หรอืขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่ทีอ่อกตามพระราชบญัญตันิี้ 
หรอืกฎหมายอื่นทีเ่กีย่วขอ้งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิน่มหีนังสอืแจง้ขอ้ทกัทว้งใหผู้แ้จง้ตามมาตรา 39ทว ิ
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ทราบโดยเรว็ 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

 สถำนท่ีให้บริกำร 
ทีท่ าการองคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั/ตดิต่อดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์
ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:00 น. (มพีกัเทีย่ง) 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 45 วนั 

 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
แจง้เคลื่อนยา้ยอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรบัใบรบัแจง้ 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนินการเคลื่อนยา้ยอาคาร))  

1 วนั - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการแจ้
ง 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนินการเคลื่อนยา้ยอาคาร))  

2 วนั - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ด าเนินการตรวจสอบการใชป้ระโยชน์
ทีด่นิตามกฎหมายว่าดว้ยการผงัเมอืงตรวจสอบสถานทีก่่อ
สรา้งจดัท าผงับรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอื่น 
 
ทีเ่กีย่วขอ้ง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม 
เรือ่งเขตปลอดภยัในการเดนิอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ และ พรบ.จดัสรรทีด่นิ ฯ 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนินการเคลื่อนยา้ยอาคาร))  

7 วนั - 
 

4) กำรพิจำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและมหีนังสื
อแจง้ผูย้ ืน่แจง้ทราบ 

35 วนั - 
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ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะด าเนินการเคลื่อนยา้ยอาคาร))  

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจริง 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรบัรองนิติบคุคล 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ(กรณนีิตบิุคคล) 

- 

3) 
 

แบบกำรแจ้งเคล่ือนย้ำยอำคำร 
ตำมท่ีเจ้ำพนักงำนท้องถ่ินก ำหนด 
กรอกข้อควำมให้ครบถ้วน 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

4) 
 

โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบบัทุกหน้ำ 
พร้อมเจ้ำของท่ีดินลงนำมรบัรองส ำเนำ 
ทุกหน้ำกรณีผูแ้จ้งไม่ใช่เจ้ำของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมขอ
งเจ้ำของท่ีดินให้ก่อสร้ำงอำคำรในท่ีดิน 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

5) 
 

กรณีท่ีมีกำรมอบอ ำนำจ 
ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจติดอำกรแสตมป์ 30 บำท 
พร้อมส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
หรือหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผูร้บัมอบอ ำนำจ 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ– 
 

- 



 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
6) 

 
หนังสือมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดิน 
(กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของท่ีดิน) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

7) 
 

ส ำเนำบตัรประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้มีอ ำนำจล
งนำมแทนนิติบคุคลผูร้บัมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดิน 
(กรณีนิติบคุคลเป็นเจ้ำของท่ีดิน) 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

8) 
 

หนังสือรบัรองของสถำปนิกผูอ้อกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำ
ตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคมุ 
(กรณีท่ีเป็นอำคำรมีลกัษณะ 
ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

9) 
 

หนังสือรบัรองของวิศวกรผูอ้อกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเ
ป็นผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีท่ีเป็นอำคำรมีลกัษณะ 
ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

10) 
 

แผนผงับริเวณ แบบแปลนและรำยกำรประกอบแบบแปลน 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

11) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง พร้อมลงลำยมือช่ือ 
เลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
12) 

 
หนังสือแสดงควำมยินยอมของผูค้วบคมุงำน (แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็นอำคำรมีลกัษณะ 
ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

13) 
 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผูค้วบคมุงำน (แบบ น. 4)  
 
 
 (กรณีท่ีเป็นอำคำรมีลกัษณะ 
ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดบั รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัท่ี 7 พ.ศ. 2528 
ออกตำมควำมในพระรำชบญัญติัควบคมุอำคำร พ.ศ. 2522 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส านกัปลดั  องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
(หมายเหตุ: (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.janaud.go.th) 
2. ทางโทรศพัท ์(044-974040) 
3. ทาง ไปรษณยี ์(องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั  หมู่ที ่4  ต าบลจนัอดั  อ าเภอโนนสงู  
จงัหวดันครราชสมีา  30160) 
4. รอ้ง เรยีนดว้ยตนเอง 
5. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัง้อยู ่ณ ศูนยบ์รกิารขอ้มลูขา่วสารขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั)  

2) จงัหวดัอื่นๆ รอ้งเรยีนต่อผูว้่าราชการจงัหวดั 
(หมายเหตุ: (ผ่านศูนยด์ ารงธรรมประจ าจงัหวดั ทุกจงัหวดั))  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  
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ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
4) ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครฐั 

(หมายเหตุ: (ส านกังานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติในภาครฐั (ส านกังาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วฒันะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกรด็ 
จงัหวดันนทบุร ี11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรบันกัลงทุนต่างชาต ิ(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 ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

 
หมำยเหตุ 

- 
 

ช่ือกระบวนงำน: การแจง้เคลื่อนยา้ยอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง 

กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในส่วนภูมภิาคและส่วนทอ้งถิน่ 

(กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้ 

กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง:  

1)พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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พื้นท่ีให้บริกำร: ทอ้งถิน่ 
กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

กฏกระทรวงขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่ 
และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 45.0 
 

ข้อมลูสถิติของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0 
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0 
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การแจง้เคลื่อนยา้ยอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ

องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
 
 

เอกสารฉบบัน้ีดาวน์โหลดจากเวบ็ไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วนัทีเ่ผยแพรคู่่มอื: - 

 
คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขออนุญำตดดัแปลง หรือใช้ท่ีจอดรถท่ีกลบัรถ และทำงเข้ำ - ออกของรถ 
เพ่ือกำรอ่ืนตำมมำตรำ 34 
หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั อ าเภอโนนสงู จงัหวดันครราชสมีา 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ห ามมใิห เจ าของหรอืผู ครอบครองอาคารทีต่ องมพีืน้ทีห่รอืสิง่ทีส่ร างขึน้เพื่อใช เป นทีจ่อด
รถ ทีก่ลบัรถและทางเข าออกของรถตามทีร่ะบุไว ในมาตรา 8 (9) ดดัแปลง 
หรอืใช หรอืยนิยอมให บุคคลอื่นดดัแปลงหรอืใช ทีจ่อดรถ 
ทีก่ลบัรถและทางเข าออกของรถนัน้เพื่อการอื่น ทัง้นี้ไม ว าทัง้หมดหรอืบางส วน 
เว นแต จะได รบั ใบอนุญาตจากเจ าพนกังานท องถิน่ 
 
  
ขอ้หา้มตามวรรคหนึ่งให ถอืว าเป นภาระตดิพนัในอสงัหารมิทรพัย นัน้โดยตรงตราบทีอ่าคารนัน้ยงัมี
อยู  ทัง้นี้ไม ว าจะมกีารโอนทีจ่อดรถ 
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ทีก่ลบัรถและทางเข าออกของรถนัน้ต อไปยงับุคคลอื่นหรอืไม กต็าม 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถำนท่ีให้บริกำร 
ทีท่ าการองคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั/ตดิต่อดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์
ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 45 วนั 
 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยืน่ขออนุญาตดดัแปลง พรอ้มเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตดดัแปลงหรอืใชท้ีจ่อดรถ ทีก่ลบัรถ 
และทางเขา้-ออกของรถ เพื่อการอื่น))  

1 วนั - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตดดัแปลงหรอืใชท้ีจ่อดรถ ทีก่ลบัรถ 
และทางเขา้-ออกของรถ เพื่อการอื่น))  

2 วนั - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ด าเนินการตรวจสอบการใชป้ระโยชน์
ทีด่นิตามกฎหมายว่าดว้ยการผงัเมอืงตรวจสอบสถานทีก่่อ
สรา้งจดัท าผงับรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่ 
 
 
เกีย่วขอ้ง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม 
เรือ่งเขตปลอดภยัในการเดนิอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ และ พรบ.จดัสรรทีด่นิ ฯ 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตดดัแปลงหรอืใชท้ีจ่อดรถ ทีก่ลบัรถ 
และทางเขา้-ออกของรถ เพื่อการอื่น))  

7 วนั - 
 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 35 วนั - 
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ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและพจิารณ
าออกใบอนุญาต (อ.4) 
และแจง้ใหผู้ข้อมารบัใบอนุญาตก่อสรา้งอาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตดดัแปลงหรอืใชท้ีจ่อดรถ ทีก่ลบัรถ 
และทางเขา้-ออกของรถ เพื่อการอื่น))  

 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจริง 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรบัรองนิติบคุคล 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ(กรณนีิตบิุคคล) 

- 

3) 
 

ค ำขออนุญำตดดัแปลง หรือใช้ท่ีจอดรถ ท่ีกลบัรถ 
และทำงเข้ำออกของรถ เพ่ือกำรอ่ืน (แบบ ข. 4) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

4) 
 

โฉนดท่ีดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 
ขนำดเท่ำต้นฉบบัทุกหน้ำพร้อมเจ้ำของท่ีดินลงนำมรบัรอง
ส ำเนำทุกหน้ำ 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

5) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้ำของท่ีดินท่ีให้ใช้เป็นท่ีจอดรถ 
(กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของท่ีดิน) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดิน 
(กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของท่ีดิน)  

- 



 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

7) 
 

ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนและทะเบียนบ้ำนของผูม้ีอ ำน
ำจลงนำมแทน    นิติบคุคลผูร้บัมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดิน 
(กรณีนิติบคุคลเป็นเจ้ำของท่ีดิน) 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

8) 
 

หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุของผู้
ออกแบบ            และค ำนวณ 
(กรณีเป็นส่ิงท่ีสร้ำงขึ้นเป็นอำคำรเพ่ือใช้เป็นท่ีจอดรถ) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

9) 
 

หนังสือรบัรองของผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคมุข
องผูอ้อกแบบ สถำปัตยกรรม 
(กรณีท่ีเป็นส่ิงท่ีสร้ำงขึ้นเป็นอำคำรเพ่ือใช้เป็นท่ีจอดรถ) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

10) 
 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผูค้วบคมุงำน (แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็นอำคำรมีลกัษณะ 
ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

11) 
 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผูค้วบคมุงำน (แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็นอำคำรมีลกัษณะ 
ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

12) 
 

แผนผงับริเวณ แบบแปลน และรำยกำรประกอบแบบแปลน - 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
ฉบบัจริง 5 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

13) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง 
พร้อมลงลำยมือช่ือเลขทะเบียนของวิศวกรผูอ้อกแบบ 
(กรณีท่ีเป็นส่ิงท่ีสร้ำงขึ้นเป็นอำคำรเพ่ือใช้เป็น 
 
ท่ีจอดรถ) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

14) 
 

ส ำเนำใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร หรือดดัแปลงอำคำร 
หรือเคล่ือนย้ำยอำคำร หรือเปล่ียนกำรใช้อำคำร 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดบั รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัท่ี 7 พ.ศ. 2528 
ออกตำมควำมในพระรำชบญัญติัควบคมุอำคำร พ.ศ. 2522 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส านกัปลดั องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
(หมายเหตุ: (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.janaud.go.th) 
2. ทางโทรศพัท ์(044-974040) 
3. ทาง ไปรษณยี ์(องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั  หมู่ที ่4  ต าบลจนัอดั  อ าเภอโนนสงู  
จงัหวดันครราชสมีา  30160) 
4. รอ้ง เรยีนดว้ยตนเอง 
5. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัง้อยู ่ณ ศูนยบ์รกิารขอ้มลูขา่วสารขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั))  

2) จงัหวดัอื่นๆ รอ้งเรยีนต่อผูว้่าราชการจงัหวดั 
(หมายเหตุ: (ผ่านศูนยด์ ารงธรรมประจ าจงัหวดั ทุกจงัหวดั))  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
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ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

4) ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครฐั 
(หมายเหตุ: (ส านกังานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติในภาครฐั (ส านกังาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วฒันะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกรด็ 
จงัหวดันนทบุร ี11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรบันกัลงทุนต่างชาต ิ(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 ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดบั ช่ือแบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน: การขออนุญาตดดัแปลง หรอืใชท้ีจ่อดรถทีก่ลบัรถ และทางเขา้ - ออกของรถ 
เพื่อการอื่นตามมาตรา 34  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง 
กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในส่วนภูมภิาคและส่วนทอ้งถิน่ 
(กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง 
กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

  
1)พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 
พื้นท่ีให้บริกำร: ทอ้งถิน่ 
กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
กฏกระทรวงขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่ 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 45.0 
 
ข้อมลูสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0 
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0 
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขออนุญาตดดัแปลง หรอืใชท้ีจ่อดรถทีก่ลบัรถ และทางเขา้ - ออกของรถ 
เพื่อการอื่นตามมาตรา 34 องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
 
 

เอกสารฉบบัน้ีดาวน์โหลดจากเวบ็ไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วนัทีเ่ผยแพรคู่่มอื: - 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอใบรบัรองกำรก่อสร้ำง ดดัแปลง หรือเคล่ือนย้ำยอำคำรตำมมำตรำ 
32 
หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั อ าเภอโนนสงู จงัหวดันครราชสมีา 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
เมือ่ผู ได รบัใบอนุญาตให ก อสร าง ดดัแปลง หรอืเคลื่อนย ายอาคารประเภทควบคุมการใช  
หรอืผู แจ ง 
ตามมาตรา 39 ทว ิได กระท าการดงักล าวเสรจ็แล ว 
ให แจ งเป นหนงัสอืให เจ าพนกังานท องถิน่ทราบตามแบบ 
ทีเ่จ าพนกังานท องถิน่ก าหนด เพื่อท าการตรวจสอบการก อสร าง ดดัแปลง 
หรอืเคลื่อนย ายอาคารนัน้ให แล ว 
เสรจ็ภายในสามสบิวนันบัแต วนัทีไ่ด รบัแจ ง 
 
ถ าเจ าพนกังานท องถิน่ได ท าการตรวจสอบแล วเหน็ว าการก อสร าง ดดัแปลง 
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หรอืเคลื่อนย ายอาคาร 
นัน้เป นไปโดยถูกต องตามทีไ่ด รบัใบอนุญาตหรอืทีไ่ด แจ งไว ตามมาตรา 39 ทว ิแล ว 
กใ็ห ออกใบรบัรองให  
แก ผู ได รบัใบอนุญาต หรอืผู แจ งตามมาตรา 39 ทว ิ
เพื่อให มกีารใช อาคารนัน้ตามทีไ่ด รบัใบอนุญาต หรอืที ่
ได แจ งไว ตามมาตรา 39 ทว ิได ้
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถำนท่ีให้บริกำร 
ทีท่ าการองคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั/ตดิต่อดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์
ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 วนั 
 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยืน่แจง้ และเสยีค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพื้นทีท่ีจ่ะขอใบรบัรองการก่อสรา้ง ดดัแปลง 
หรอืเคลือ่นยา้ยอาคารตามมาตรา 32))  

1 วนั - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจสอบนดัวนัตรวจ 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพื้นทีท่ีจ่ะขอใบรบัรองการก่อสรา้ง ดดัแปลง 
หรอืเคลือ่นยา้ยอาคารตามมาตรา 32))  

7 วนั - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจอาคารทีก่่อสรา้งแลว้เสรจ็ 
และพจิารณาออกใบรบัรอง อ. 6 และแจง้ใหผู้ข้อมารบัใบ 
น.1 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ ในพื้นทีท่ีจ่ะขอ 
 
 
ใบรบัรองการก่อสรา้ง ดดัแปลง 

7 วนั - 
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ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 
หรอืเคลือ่นยา้ยอาคารตามมาตรา 32))  

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจริง 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรบัรองนิติบคุคล 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ(กรณนีิตบิุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค ำขอใบรบัรองกำรก่อสร้ำงอำคำร ดดัแปลง 
หรือเคล่ือนย้ำยอำคำร (แบบ ข.๖) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

4) 
 

ใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำรเดิมท่ีได้รบัอนุญำต หรือใบรบัแจ้ง 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

5) 
 

หนังสือแสดงควำมยินยอมจำกเจ้ำของอำคำร 
(กรณีผูค้รอบครองอำคำรเป็นผูข้ออนุญำต) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

6) 
 

ใบรบัรองหรือใบอนุญำตเปล่ียนกำรใช้อำคำร 
(เฉพำะกรณีท่ีอำคำรท่ีขออนุญำตเปล่ียนกำรใช้ได้รบัใบรบัร
องหรือได้รบัใบอนุญำตเปล่ียนกำรใช้อำคำรมำแล้ว) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

7) 
 

หนังสือรบัรองของผูค้วบคมุงำนรบัรองว่ำได้ควบคมุงำนเป็น
ไปโดยถกูต้องตำมท่ีได้รบัใบอนุญำต 
ฉบบัจริง 1 ชุด 

- 



 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

 
 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดบั รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑข์องกฎกระทรวงฉบบัท่ี ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ 
ออกตำมควำมในพระรำชบญัญติัควบคมุอำคำร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส านกัปลดั  องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
(หมายเหตุ: (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.janaud.go.th) 
2. ทางโทรศพัท ์(044-974040) 
3. ทาง ไปรษณยี ์(องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั  หมู่ที ่4  ต าบลจนัอดั  อ าเภอโนนสงู  
จงัหวดันครราชสมีา  30160) 
4.  รอ้ง เรยีนดว้ยตนเอง 
5. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัง้อยู ่ณ ศูนยบ์รกิารขอ้มลูขา่วสารขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั)  

2) จงัหวดัอื่นๆ รอ้งเรยีนต่อผูว้่าราชการจงัหวดั 
(หมายเหตุ: (ผ่านศูนยด์ ารงธรรมประจ าจงัหวดั ทุกจงัหวดั))  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

4) ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครฐั 
(หมายเหตุ: (ส านกังานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติในภาครฐั (ส านกังาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วฒันะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกรด็ 
จงัหวดันนทบุร ี11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรบันกัลงทุนต่างชาต ิ(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 ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
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ล ำดบั ช่ือแบบฟอรม์ 
ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 

 
หมำยเหตุ 
- 
 
 
 
 

 
ช่ือกระบวนงำน: การขอใบรบัรองการก่อสรา้ง ดดัแปลง หรอืเคลื่อนยา้ยอาคารตามมาตรา 32  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง 
กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในส่วนภูมภิาคและส่วนทอ้งถิน่ 
(กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง 
กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

  
1)พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 
พื้นท่ีให้บริกำร: ทอ้งถิน่ 
กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
กฏกระทรวงขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่ 
และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 15.0 
 
ข้อมลูสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0 
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0 
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอใบรบัรองการก่อสรา้ง ดดัแปลง หรอืเคลื่อนยา้ยอาคารตามมาตรา 32  
องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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เอกสารฉบบัน้ีดาวน์โหลดจากเวบ็ไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรบัประชาชน 

Backend.info.go.th 
วนัทีเ่ผยแพรคู่่มอื: - 

 

 

 

 

 

 
คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขออนุญำตเปล่ียนกำรใช้อำคำรตำมมำตรำ 33 
หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั อ าเภอโนนสงู จงัหวดันครราชสมีา 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
กรณเีจา้ของหรอืผูค้รอบครองอาคารซึง่ไมเ่ป็นอาคารประเภทควบคุมการใชป้ระสงคจ์ะใชห้รอืยนิยอมใหบุ้คค
ลใดใชอ้าคารดงักล่าวเพื่อกจิการควบคุมการใช ้
และกรณเีจา้ของหรอืผูค้รอบครองอาคารประเภทควบคุมการใชส้ าหรบักจิการหน่ึง 
หระสงคใ์ชเ้ป็นอาคารประเภทควบคุมการใชส้ าหรบัอกีกจิกรรมหนึ่ง 
จะตอ้งไดร้บัใบอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิน่ หรอืไดแ้จง้เจา้พนกังานทอ้งถิน่ทราบแลว้ 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถำนท่ีให้บริกำร 
ทีท่ าการองคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั/ตดิต่อดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์
ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 25 วนั 
 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 1 วนั - 
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ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 
ยืน่ขออนุญาตเปลีย่นการใชอ้าคาร พรอ้มเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตเปลีย่นการใชอ้าคาร))  

 

2) กำรพิจำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตเปลีย่นการใชอ้าคาร))  

5 วนั - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ด าเนินการตรวจสอบการใชป้ระโยชน์
ทีด่นิตามกฎหมายว่าดว้ยการผงัเมอืงตรวจสอบสถานทีก่่อ
สรา้งจดัท าผงับรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกีย่วขอ้ง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม 
เรือ่งเขตปลอดภยัในการเดนิอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ และ พรบ.จดัสรรทีด่นิ ฯ 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตเปลีย่นการใชอ้าคาร))  
 
 
 

7 วนั - 
 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและพจิารณ
าออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจง้ใหผู้ข้อมารบัใบอนุญาตเปลีย่นการใชอ้าคาร (น.5) 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพื้นทีท่ีจ่ะขออนุญาตเปลีย่นการใชอ้าคาร))  

12 วนั - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจริง 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรบัรองนิติบคุคล 
ฉบบัจริง 0 ชุด 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ(กรณนีิตบิุคคล) 

3) 
 

แบบค ำขออนุญำตเปล่ียนกำรใช้อำคำร (แบบ ข. 3) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

4) 
 

ส ำเนำหรือภำพถ่ำยเอกสำรแสดงกำรเป็นเจ้ำของอำคำร 
หรือผูค้รอบครองอำคำร 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

5) 
 

หนังสือแสดงควำมยินยอมจำกเจ้ำของอำคำร 
(กรณีผูค้รอบครองอำคำรเป็นผูข้ออนุญำต) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

6) 
 

ใบรบัรองหรือใบอนุญำตเปล่ียนกำรใช้อำคำร 
(เฉพำะกรณีท่ีอำคำรท่ีขออนุญำตเปล่ียนกำรใช้ได้รบัใบรบัร
องหรือได้รบัใบอนุญำตเปล่ียนกำรใช้อำคำรมำแล้ว) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

7) 
 

แผนผงับริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน 
 
 
ฉบบัจริง 5 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

8) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง พร้อมลงลำยมือช่ือ 
เลขทะเบียนของวิศวกร ผู้ออกแบบ 
(เฉพำะกรณีท่ีกำรเปล่ียนแปลงกำรใช้อำคำร 
ท ำให้มีกำรเปล่ียนแปลงน ้ำหนักบรรทุกบนพ้ืนอำคำรมำกขึ้น 
กว่ำท่ีได้รบัอนุญำตไว้เดิม 
ฉบบัจริง 1 ชุด 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

9) 
 

หนังสือรบัรองของวิศวกรผูอ้อกแบบและค ำนวณ 
พร้อมส ำเนำหรือภำพถ่ำยใบอนุญำตเป็นผูป้ระกอบวิชำชีพวิ
ศวกรรมควบคมุ (กรณีท่ีเป็นอำคำร 
มีลกัษณะขนำดอยู่ในประเภทเป็นวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
 
ล ำดบั รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัท่ี 7 พ.ศ. 2528 
ออกตำมควำมในพระรำชบญัญติัควบคมุอำคำร พ.ศ. 2522 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
 
ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส านกัปลดั  องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
(หมายเหตุ: (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.janaud.go.th) 
2. ทางโทรศพัท ์(044-974040) 
3. ทาง ไปรษณยี ์(องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั  หมู่ที ่4  ต าบลจนัอดั  อ าเภอโนนสงู  
จงัหวดันครราชสมีา  30160) 
4. รอ้ง เรยีนดว้ยตนเอง 
5. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัง้อยู ่ณ ศูนยบ์รกิารขอ้มลูขา่วสารขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั)  

2) จงัหวดัอื่นๆ รอ้งเรยีนต่อผูว้่าราชการจงัหวดั 
(หมายเหตุ: (ผ่านศูนยด์ ารงธรรมประจ าจงัหวดั ทุกจงัหวดั))  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
 
 
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

4) ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครฐั 
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ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
(หมายเหตุ: (ส านกังานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติในภาครฐั (ส านกังาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วฒันะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกรด็ 
จงัหวดันนทบุร ี11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรบันกัลงทุนต่างชาต ิ(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 ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดบั ช่ือแบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 
 

 
 
ช่ือกระบวนงำน: การขออนุญาตเปลีย่นการใชอ้าคารตามมาตรา 33  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง 
กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในส่วนภูมภิาคและส่วนทอ้งถิน่ 
(กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง 
กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

  
1)พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 
พื้นท่ีให้บริกำร: ทอ้งถิน่ 
กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: :  พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
กฏกระทรวงขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่ 
และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 25.0 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่

 



 

 
ข้อมลูสถิติของกระบวนงำน:  
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0 
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0 
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขออนุญาตเปลีย่นการใชอ้าคารตามมาตรา 33  
องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
 
 

เอกสารฉบบัน้ีดาวน์โหลดจากเวบ็ไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วนัทีเ่ผยแพรคู่่มอื: - 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขออนุญำตเคล่ือนย้ำยอำคำร 
หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั อ าเภอโนนสงู จงัหวดันครราชสมีา 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ผู ใดจะเคลื่อนยา้ยอาคารต องได รบัใบอนุญาตจากเจ าพนกังานท องถิน่ 
โดยเจา้พนกังานทอ้งถิน่ตอ้งตรวจพจิารณาและออกใบอนุญาตหรอืมหีนงัสอืแจง้ค าสัง่ไมอ่นุญาตพรอ้มดว้ยเห
ตุผลใหผู้ข้อรบัใบอนุญาตทราบภายใน 45 วนั นบัแต่วนัทีไ่ดร้บัค าขอ 
ในกรณีมเีหตุจ าเป็นทีเ่จา้พนกังานทอ้งถิน่ไมอ่าจออกใบอนุญาตหรอืยงัไมอ่าจมคี าสัง่ไมอ่นุญาตไดภ้ายในก า
หนดเวลา ใหข้ยายเวลาออกไปไดอ้กีไมเ่กนิ 2คราว คราวละไมเ่กนิ 45วนั 
แต่ตอ้งมหีนงัสอืแจง้การขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวใหผู้ข้อรบัใบอนุญาตทราบก่อนสิน้ก าหนดเวลา 
หรอืตามทีไ่ดข้ยายเวลาไวน้ัน้แลว้แต่กรณ ี
  
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถำนท่ีให้บริกำร 
ทีท่ าการองคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั/ตดิต่อดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์
ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 45 วนั 
 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยืน่ขออนุญาตเคลื่อนยา้ยอาคาร พรอ้มเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตเคลื่อนยา้ยอาคาร))  

1 วนั - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 

2 วนั - 
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ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตเคลื่อนยา้ยอาคาร))  

3) กำรพิจำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ด าเนินการตรวจสอบการใชป้ระโยชน์
ทีด่นิตามกฎหมายว่าดว้ยการผงัเมอืงตรวจสอบสถานทีก่่อ
สรา้งจดัท าผงับรเิวณแผนทีส่งัเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกีย่วขอ้ง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม 
เรือ่งเขตปลอดภยัในการเดนิอากาศ 
เขตปลอดภยัทางทหาร ฯ และ พรบ.จดัสรรทีด่นิ ฯ 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตเคลื่อนยา้ยอาคาร))  

7 วนั - 
 

4) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมีมติ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาแบบแปลนและพจิารณ
าออกใบอนุญาต (อ.1) 
และแจง้ใหผู้ข้อมารบัใบอนุญาตเคลื่อนยา้ยอาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขออนุญาตเคลื่อนยา้ยอาคาร))  

35 วนั - 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจริง 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรบัรองนิติบคุคล 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ(กรณนีิตบิุคคล) 

- 

3) 
 

ค ำขออนุญำตเคล่ือนย้ำยอำคำร (แบบ ข. 2) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

4) 
 

โฉนดท่ีดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนำดเท่ำต้นฉบบัทุกหน้ำ 
พร้อมเจ้ำของท่ีดินลงนำมรบัรองส ำเนำทุกหน้ำ  
กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของท่ีดินต้องมีหนังสือยินยอมขอ
งเจ้ำของท่ีดินให้เคล่ือนย้ำยอำคำรไปไว้ในท่ีดิน 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

5) 
 

กรณีท่ีมีกำรมอบอ ำนำจ 
ต้องมีหนังสือมอบอ ำนำจติดอำกรแสตมป์ 30 บำท 
พร้อมส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชน ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
หรือหนังสือเดินทำงของผู้มอบและผูร้บัมอบอ ำนำจ 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดิน 
(กรณีผู้ขออนุญำตไม่ใช่เจ้ำของท่ีดิน) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

7) 
 

ส ำเนำบตัรประชำชนและส ำเนำทะเบียนของผู้มีอ ำนำจลงนำ
ม  แทนนิติบคุคลผู้รบัมอบอ ำนำจเจ้ำของท่ีดิน 
(กรณีนิติบคุคลเป็นเจ้ำของท่ีดิน) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

8) 
 

หนังสือรบัรองของสถำปนิกผูอ้อกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำ
ตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคมุ 
(กรณีท่ีเป็นอำคำรมีลกัษณะ 
ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

9) 
 

หนังสือรบัรองของวิศวกรผูอ้อกแบบพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเ
ป็นผูป้ระกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ 
(กรณีท่ีเป็นอำคำรมีลกัษณะ 
ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
10) 

 
แผนผงับริเวณ แบบแปลนและรำยกำรประกอบแบบแปลน 
ฉบบัจริง 5 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

11) 
 

รำยกำรค ำนวณโครงสร้ำง พร้อมลงลำยมือช่ือ 
เลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

12) 
 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผูค้วบคมุงำน (แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็นอำคำรมีลกัษณะ 
ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

13) 
 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผูค้วบคมุงำน (แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็นอำคำรมีลกัษณะ 
ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

 
 
 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดบั รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัท่ี 7 พ.ศ. 2528 
ออกตำมควำมในพระรำชบญัญติัควบคมุอำคำร พ.ศ. 2522 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส านกัปลดั  องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
(หมายเหตุ: (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.janaud.go.th) 
2. ทางโทรศพัท ์(044-974040) 
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ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
3. ทาง ไปรษณยี ์(องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั  หมู่ที ่4  ต าบลจนัอดั  อ าเภอโนนสงู  
จงัหวดันครราชสมีา  30160) 
4. รอ้ง เรยีนดว้ยตนเอง 
5. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัง้อยู ่ณ ศูนยบ์รกิารขอ้มลูขา่วสารขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั)  

2) จงัหวดัอื่นๆ รอ้งเรยีนต่อผูว้่าราชการจงัหวดั 
(หมายเหตุ: (ผ่านศูนยด์ ารงธรรมประจ าจงัหวดั ทุกจงัหวดั))  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

4) ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครฐั 
(หมายเหตุ: (ส านกังานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติในภาครฐั (ส านกังาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วฒันะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกรด็ 
จงัหวดันนทบุร ี11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรบันกัลงทุนต่างชาต ิ(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 ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดบั ช่ือแบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 
 
 
 

 
ช่ือกระบวนงำน: การขออนุญาตเคลื่อนยา้ยอาคาร  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง 
กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในส่วนภูมภิาคและส่วนทอ้งถิน่ 
(กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว) 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง 
กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

  
1)พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 
พื้นท่ีให้บริกำร: ทอ้งถิน่ 
กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
กฏกระทรวงขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่ 
และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 10.0 
 
ข้อมลูสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0 
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0 
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขออนุญาตเคลื่อนยา้ยอาคาร  องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
 
 

เอกสารฉบบัน้ีดาวน์โหลดจากเวบ็ไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วนัทีเ่ผยแพรคู่่มอื: - 

 

 

 

 

 

 
 
คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอเปล่ียนผูค้วบคมุงำน 
หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั อ าเภอโนนสงู จงัหวดันครราชสมีา 
กระทรวงมหาดไทย  
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หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
กรณผีู ได รบัใบอนุญาตจะบอกเลกิตวัผู ควบคุมงานทีไ่ด แจ งชื่อไว  
หรอืผู ควบคุมงานจะบอกเลกิการเป น ผู ควบคุมงาน 
ให มหีนงัสอืแจ งให เจ าพนกังานท องถิน่ทราบ 
ในกรณทีีม่กีารบอกเลกิผูค้วบคุมงานผู ได รบัใบอนุญาตต องระงบัการด าเนินการตามทีไ่ด รบัอนุญา
ตไว ก อนจนกว าจะได มหีนงัสอืแจ งชื่อและส งหนงัสอืแสดงความยนิยอมของผู ควบคุมงานค
นใหม ให แก เจ าพนกังานท องถิน่แล ว 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถำนท่ีให้บริกำร 
ทีท่ าการองคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั/ตดิต่อดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์
ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 5 วนั 
 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยืน่ขอเปลีย่นผูค้วบคุมงาน พรอ้มเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขอเปลีย่นผูค้วบคุมงาน))  

1 วนั - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขอ
เปลีย่นผูค้วบคุมงาน 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขอเปลีย่นผูค้วบคุมงาน))  

2 วนั - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจสอบการด าเนินการตามใบอนุญ
าตว่าถงึขัน้ตอนใดและแจง้ใหผู้ข้อเปลีย่นผูค้วบคุมงานทรา
บ (น.1) 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขอเปลีย่นผูค้วบคุมงาน))  

2 วนั - 
 

 



 

 
 
 
 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจริง 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(กรณบีุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรบัรองนิติบคุคล 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ(กรณนีิตบิุคคล) 

- 

3) 
 

ส ำเนำหนังสือท่ีได้แจ้งให้ผูค้วบคมุงำนคนเดิมทรำบว่ำ 
ได้บอกเลิกมิให้เป็นผูค้วบคมุงำนแล้ว 
พร้อมหลกัฐำนแสดงกำรรบัทรำบ ของผูค้วบคมุงำนคนเดิม 
(แบบ น. 5) 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ
(กรณผีูไ้ดร้บัใบอนุญาตหรอืใบรบัแจง้บอกเลกิผูค้วบคุมงานคนเดิ
มและแจง้ชื่อผูค้วบคุมงานคนใหม่) 

- 

4) 
 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผูค้วบคมุงำนคนใหม่ 
ตำมมำตรำ 30            วรรคสอง (แบบ น. 8) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ
(กรณผีูไ้ดร้บัใบอนุญาตหรอืใบรบัแจง้บอกเลกิผูค้วบคุมงานคนเดิ
มและแจง้ชื่อผูค้วบคุมงานคนใหม่) 

- 

5) 
 

ส ำเนำใบอนุญำตก่อสร้ำง ดดัแปลง รือ้ถอน 
หรือเคล่ือนย้ำยอำคำร แล้วแต่กรณี 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ
(กรณผีูไ้ดร้บัใบอนุญาตหรอืใบรบัแจง้บอกเลกิผูค้วบคุมงานคนเดิ

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
มและแจง้ชื่อผูค้วบคุมงานคนใหม่) 

6) 
 

ส ำเนำหนังสือแจ้งกำรบอกเลิกผูค้วบคมุงำน (แบบ น. 7) 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ
(กรณผีูค้วบคุมงานคนเดมิไดแ้จง้บอกเลกิการเป็นผูค้วบคุมงานไว้
แลว้และผูไ้ดร้บัใบอนุญาตหรอืใบรบัแจง้ประสงคจ์ะแจง้ชื่อผูค้วบคุ
มงานคนใหมใ่หเ้จา้พนกังานทอ้งถิน่ทราบ) 

- 

 
 
 
 
 
 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดบั รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัท่ี 7 พ.ศ. 2528 
ออกตำมควำมในพระรำชบญัญติัควบคมุอำคำร พ.ศ. 2522 
(หมายเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส านกัปลดั  องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
(หมายเหตุ: (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.janaud.go.th) 
2. ทางโทรศพัท ์(044-974040) 
3. ทาง ไปรษณยี ์(องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั  หมู่ที ่4  ต าบลจนัอดั  อ าเภอโนนสงู  
จงัหวดันครราชสมีา  30160) 
4. รอ้ง เรยีนดว้ยตนเอง 
5. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัง้อยู ่ณ ศูนยบ์รกิารขอ้มลูขา่วสารขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั)  

2) จงัหวดัอื่นๆ รอ้งเรยีนต่อผูว้่าราชการจงัหวดั 
(หมายเหตุ: (ศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดัประจ าจงัหวดั ทุกจงัหวดั))  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

4) ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครฐั 
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ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
(หมายเหตุ: (ส านกังานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติในภาครฐั (ส านกังาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วฒันะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกรด็ 
จงัหวดันนทบุร ี11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรบันกัลงทุนต่างชาต ิ(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 ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดบั ช่ือแบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 
 
 
 
 

 
ช่ือกระบวนงำน: การขอเปลีย่นผูค้วบคุมงาน  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง 
กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในส่วนภูมภิาคและส่วนทอ้งถิน่ 
(กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว) 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง 
กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

  
1)พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 
พื้นท่ีให้บริกำร: ทอ้งถิน่ 
กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
กฏกระทรวงขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่ 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 5.0 
 
ข้อมลูสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0 
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0 
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอเปลีย่นผูค้วบคุมงาน  องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
 
 

เอกสารฉบบัน้ีดาวน์โหลดจากเวบ็ไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วนัทีเ่ผยแพรคู่่มอื: - 

 

 

 

 

 

 

 
คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อสร้ำง ดดัแปลง รื้อถอนหรือเคล่ือนย้ำยอำคำร 
หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั อ าเภอโนนสงู จงัหวดันครราชสมีา 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
ใบอนุญาตก่อสรา้ง ดดัแปลง หรอืเคลื่อนยา้ยอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรือ้ถอนอาคาร (ตามมาตรา 
22)ให ใช ได ตามระยะเวลาทีก่ าหนดไว ในใบอนุญาตถ าผู ได รบัใบอนุญาตประสงค จะขอต
ออายใุบอนุญาตจะต องยืน่ค าขอก อนใบอนุญาตสิน้อาย ุและเมือ่ได ยืน่ค าขอดงักล าวแล ว 

ให ด าเนินการต อไปได จนกว าเจ าพนกังานท องถิน่จะสัง่ไม อนุญาตให ต ออายใุบอนุญ
าตนัน้ 
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ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถำนท่ีให้บริกำร 
ทีท่ าการองคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั/ตดิต่อดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์
ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 5 วนั 
 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ยืน่ขอต่ออายใุบอนุญาต พรอ้มเอกสาร 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขอต่ออายใุบอนุญาต))  

1 วนั - 
 

2) กำรพิจำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจพจิารณาเอกสารประกอบการขอ
ต่ออายใุบอนุญาต 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขอต่ออายใุบอนุญาต))  

2 วนั - 
 

3) กำรพิจำรณำ 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่ตรวจสอบการด าเนินการตามใบอนุญ
าตว่าถงึขัน้ตอนใดและแจง้ใหผุ้ข้อต่ออายใุบอนุญาตทราบ 
(น.1) 
(หมายเหตุ: (องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
ในพืน้ทีท่ีจ่ะขอต่ออายใุบอนุญาต))  

2 วนั - 
 

 
 
 
 
 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน - 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
ฉบบัจริง 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(กรณบีุคคลธรรมดา) 

2) 
 

หนังสือรบัรองนิติบคุคล 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ(กรณนีิตบิุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อสร้ำงอำคำร ดดัแปลงอำคำร 
รือ้ถอนอำคำร เคล่ือนย้ำยอำคำร ดดัแปลงหรือใช้ท่ีจอดรถ 
ท่ีกลบัรถและทำงเข้ำออกของรถเพ่ือกำรย่ืน (แบบ ข. 5) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

4) 
 

ส ำเนำใบอนุญำตก่อสร้ำง ดดัแปลง รือ้ถอน 
หรือเคล่ือนย้ำยอำคำร แล้วแต่กรณี 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

5) 
 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผูค้วบคมุงำน (แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็นอำคำรมีลกัษณะ 
ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

6) 
 

หนังสือแสดงควำมยินยอมของผูค้วบคมุงำน (แบบ น. 4) 
(กรณีท่ีเป็นอำคำรมีลกัษณะ 
ขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคมุ) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดบั รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบบัท่ี 7 พ.ศ. 2528  ค่ำธรรมเนียม 0 บาท 
  



 

ล ำดบั รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
ออกตำมควำมในพระรำชบญัญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 
 
(หมายเหตุ: -)  

 

 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส านกัปลดั องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
(หมายเหตุ: (1. ทางอนิเทอรเ์น็ต (http://www.janaud.go.th) 
2. ทางโทรศพัท ์(044-974040) 
3. ทาง ไปรษณยี ์(องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั  หมู่ที ่4 ต าบลจนัอดั  อ าเภอโนนสงู  
จงัหวดันครราชสมีา  30160) 
4. รอ้ง เรยีนดว้ยตนเอง 
5. ตูร้บัฟังความคดิเหน็ (ตัง้อยู ่ณ ศูนยบ์รกิารขอ้มลูขา่วสารขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั)  

2) จงัหวดัอื่นๆ รอ้งเรยีนต่อผูว้่าราชการจงัหวดั 
(หมายเหตุ: (ผ่านศูนยด์ ารงธรรมจงัหวดั ทุกจงัหวดั))  

3) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

4) ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครฐั 
(หมายเหตุ: (ส านกังานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติในภาครฐั (ส านกังาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วฒันะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกรด็ 
จงัหวดันนทบุร ี11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรบันกัลงทุนต่างชาต ิ(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 ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดบั ช่ือแบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ช่ือกระบวนงำน: การขอต่ออายใุบอนุญาตก่อสรา้ง ดดัแปลง รือ้ถอนหรอืเคลื่อนยา้ยอาคาร  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง 
กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารทีใ่หบ้รกิารในส่วนภูมภิาคและส่วนทอ้งถิน่ 
(กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว) 
 
 
 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง 
กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

  
1)พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทีม่คีวามส าคญัดา้นเศรษฐกจิ/สงัคม 
พื้นท่ีให้บริกำร: ทอ้งถิน่ 
กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: พระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
กฏกระทรวงขอ้บญัญตัทิอ้งถิน่ 
และประกาศกระทรวงมหาดไทยทีอ่อกโดยอาศยัอ านาจตามพระราชบญัญตัคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 5.0 
 
ข้อมลูสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0 
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0 
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอต่ออายใุบอนุญาตก่อสรา้ง ดดัแปลง รือ้ถอนหรอืเคลื่อนยา้ยอาคาร  
องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
 
 

เอกสารฉบบัน้ีดาวน์โหลดจากเวบ็ไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วนัทีเ่ผยแพรคู่่มอื: - 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรโฆษณำด้วยกำรปิด ท้ิง หรือโปรยแผน่ประกำศ 
หรือใบปลิวในท่ีสำธำรณะ 
หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั อ าเภอโนนสงู จงัหวดันครราชสมีา 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระราชบญัญตัริกัษาความสะอาดและความเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ยของบา้นเมอืง พ.ศ. 2535 
ก าหนดใหก้ารโฆษณาดว้ยการปิด ทิง้ หรอืโปรยแผ่นประกาศ หรอืใบปลวิในทีส่าธารณะ 
จะกระท าไดต่้อเมือ่ไดร้บัหนังสอือนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิน่ หรอืพนกังานเจา้หน้าที ่
และตอ้งปฏบิตัใิหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละเงือ่นไขทีก่ าหนดในหนงัสอือนุญาตดว้ย เวน้แต่ 
เป็นการกระท าของราชการส่วนทอ้งถิน่ ราชการส่วนอื่น 
หรอืรฐัวสิาหกจิหรอืของหน่วยงานทีม่อี านาจกระท าได ้หรอืเป็นการโฆษณาดว้ยการปิดแผ่นประกาศ ณ 
สถานทีซ่ึง่ราชการส่วนทอ้งถิน่จดัไวเ้พื่อการนัน้ 
หรอืเป็นการโฆษณาในการเลอืกตัง้ตามกฎหมายว่าดว้ยการเลอืกตัง้สมาชกิสภานิตบิญัญตัแิห่งรฐั 
สมาชกิสภาทอ้งถิน่หรอืผูบ้รหิารทอ้งถิน่ 
และการโฆษณาดว้ยการปิดประกาศของเจา้ของหรอืผูค้รอบครองอาคารหรอืตน้ไม ้
เพื่อใหท้ราบชื่อเจา้ของผูค้รอบครองอาคาร ชื่ออาคาร เลขทีอ่าคาร 
หรอืขอ้ความอื่นเกีย่วกบัการเขา้ไปและออกจากอาคาร 
 กรณแีผ่นประกาศหรอืใบปลวิในการหาเสยีงเลอืกตัง้ทีม่กีารโฆษณาทางการคา้หรอืโฆษณาอื่นๆ รวมอยูด่ว้ย 
จะตอ้งขออนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิน่หรอืพนกังานเจา้หน้าทีต่ามกฎหมายน้ีดว้ยเช่นกนั 
 การโฆษณาดว้ยการปิด ทิง้ หรอืโปรยแผ่นประกาศ หรอืใบปลวิในทีส่าธารณะ 
โดยไมไ่ดร้บัอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิน่หรอืพนกังานเจา้หน้าที ่
หรอืไดร้บัอนุญาตแต่มไิดป้ฏบิตัใิหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท์ีก่ าหนดในการรบัอนุญาต 
เจา้พนกังานทอ้งถิน่หรอืพนักงานเจา้หน้าทีม่อี านาจสัง่เป็นหนงัสอืใหผู้โ้ฆษณาปลด รือ้ ถอน ขดู ลบ 
หรอืลา้งขอ้ความหรอืภาพนัน้ภายในเวลาทีก่ าหนด 
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และหากเป็นกรณทีีม่ขีอ้ความหรอืภาพทีม่ผีลกระทบต่อความสงบเรยีบรอ้ยหรอืศลีธรรมอนัดขีองประชาชน 
หรอืลามกอนาจาร เจา้พนกังานทอ้งถิน่หรอืพนกังานเจา้หน้าทีม่อี านาจปลด ถอน ขดู ลบ หรอืลา้งขอ้ความ 
หรอืภาพนัน้ไดเ้องโดยคดิค่าใชจ้่ายจากผูโ้ฆษณาตามทีไ่ดใ้ชจ้า่ยไปจรงิ 
 เจา้พนกังานทอ้งถิน่หรอืพนกังานเจา้หน้าที ่จะอนุญาตใหโ้ฆษณาดว้ยการปิด ทิง้ หรอืโปรยแผ่นประกาศ 
หรอืใบปลวิในทีส่าธารณะ ในกรณดีงัต่อไปนี้ 
(1) 
ขอ้ความหรอืภาพในแผ่นประกาศหรอืใบปลวิไม่ขดัต่อกฎหมายความสงบเรยีบรอ้ยหรอืศลีธรรมอนัดขีองประ
ชาชน 
(2) มคี ารบัรองของผูข้ออนุญาตว่าจะเกบ็ ปลด รือ้ถอน ขดู ลบ 
หรอืลา้งแผ่นประกาศหรอืใบปลวิเมือ่หนงัสอือนุญาตหมดอายุ 
(3) ในกรณทีีม่กีฎหมายก าหนดใหก้ารโฆษณาในเรือ่งใดตอ้งไดร้บัอนุมตัขิอ้ความ 
หรอืภาพทีใ่ชใ้นการโฆษณา หรอืจะตอ้งปฏบิตัติามกฎหมายใด 
ตอ้งไดร้บัอนุมตัหิรอืไดป้ฏบิตัติามกฎหมายนัน้แลว้ อาท ิการขออนุญาตเล่นการพนัน การขออนุญาตเรีย่ไร 
การขออนุญาตแสดงมหรสพงิว้ เป็นตน้ 
(4) ในกรณทีีเ่ป็นการโฆษณาดว้ยการตดิตัง้ป้ายโฆษณา ตอ้งไมอ่ยูใ่นบรเิวณทีห่า้มตดิตัง้ป้ายโฆษณา 
ซึง่ไดแ้ก่ บรเิวณครอ่มถนนหรอืทางสาธารณะ วงเวยีน อนุสาวรยี ์สะพาน สะพานลอย 
สะพานลอยคนเดนิขา้มเกาะกลางถนน สวนหยอ่ม สวนธารณะ ถนน ตน้ไม ้
และเสาไฟฟ้าซึง่อยูใ่นทีส่าธารณะ เวน้แต่เป็นการตดิตัง้เพื่อพระราชพธิ ีรฐัพธิ ี
หรอืการตอ้นรบัราชอาคนัตุกะหรอืแขกเมอืงของรฐับาล 
 ในการอนุญาต เจา้พนกังานทอ้งถิน่หรอืพนกังานเจา้หน้าที ่
ตอ้งแสดงเขตทอ้งทีท่ีอ่นุญาตไวใ้นหนงัสอือนุญาต และตอ้งก าหนดอายุของหนงัสอือนุญาต 
ภายใตห้ลกัเกณฑด์งันี้ 
 
 
 
 
 
(1) การโฆษณาทีเ่ป็นการคา้ ครัง้ละไมเ่กนิ 60 วนั 
(2) การโฆษณาทีไ่มเ่ป็นการคา้ ครัง้และไมเ่กนิ 30 วนั 
 เมือ่ไดร้บัอนุญาตแลว้ 
ใหผู้ร้บัอนุญาตแสดงขอ้ความว่าไดร้บัอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิน่หรอืพนกังานเจา้หน้าที ่
โดยแสดงเลขที ่และวนั เดอืน ปี ทีไ่ดร้บัหนงัสอือนุญาตลงในแผ่นประกาศหรอืใบปลวิดว้ย 
 การโฆษณาดว้ยการปิด ทิง้ หรอืโปรยแผ่นประกาศ หรอืใบปลวิในทีส่าธารณะ 
โดยไมไ่ดร้บัอนุญาตจากเจา้พนกังานทอ้งถิน่หรอืพนกังานเจา้หน้าที ่
หรอืฝ่าฝืนไมป่ฏบิตัติามเงือ่นไขทีก่ าหนดในหนงัสอือนุญาต ตอ้งระวางโทษปรบัไม่เกนิหา้พนับาท 
 
หมายเหตุ : 
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      กรณคี าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถู่กตอ้งหรอืไมค่รบถว้น 
และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิได ้
ในขณะนัน้ผูร้บัค าขอและผูย้ ื่นค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนั 
พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ ืน่ค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิม่เตมิ 
หากผูย้ ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีก่ าหนด 
ผูร้บัค าขอจะด าเนินการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
      
พนกังานเจา้หน้าทีจ่ะยงัไม่พจิารณาค าขอและยงัไมน่ับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ ืน่ค าขอจะด าเนินการแ
กไ้ขค าขอหรอืยื่นเอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
      กรณมีขีอ้ขดัขอ้งเกีย่วกบัการพจิารณาอนุญาตซึง่จะตอ้งมกีารแกไ้ขค ารอ้ง ขอ้ความ 
หรอืภาพในแผ่นประกาศหรอืแผ่นปลวิ 
หรอืพบในภายหลงัว่าผูข้ออนุญาตจะตอ้งด าเนินการตามกฎหมายอื่นก่อน 
จะแจง้เหตุขดัขอ้งหรอืเหตุผลทีไ่มส่ามารถออกหนงัสอือนุญาตใหผู้ข้ออนุญาตทราบภายใน 3 วนั 
นบัแต่วนัตรวจพบขอ้ขดัขอ้ง แต่จะไมเ่กนิ 7 วนั 
      หน่วยงานจะมกีารแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ื่นค าขอทราบภายใน 7 
วนันบัแต่วนัทีพ่จิารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 
แห่งพระราชบญัญตักิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถำนท่ีให้บริกำร 
องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั  อ าเภอโนนสงู  
จงัหวดันครราชสมีา 
/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (วนัจนัทร ์ถงึ วนัศุกร ์(เวน้วนัหยดุราชการ) 
ตัง้แต่เวลา 08.30 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.30 น. 
(ระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ)))  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์
ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 7 วนั 
 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูย้ ืน่ค าขอยืน่ค ารอ้งขออนุญาต พรอ้มเอกสารหลกัฐาน 
เพื่อใหเ้จา้หน้าทีต่รวจสอบ 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผูร้บัผดิชอบ คอื เทศบาล.....(ระบุ 
ชื่อ) 

4 ชัว่โมง กรมส่งเสรมิการปกคร
องทอ้งถิน่ 
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ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 
องคก์ารบรหิารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) 
เมอืงพทัยา 
))  

2) กำรพิจำรณำ 
เสนอเรือ่งใหเ้จา้พนกังานทอ้งถิน่ 
หรอืพนกังานเจา้หน้าทีผู่ม้อี านาจอนุญาตไดพ้จิารณา 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผูร้บัผดิชอบ คอื 
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) 
องคก์ารบรหิารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) เมอืงพทัยา ))  

1 วนั กรมส่งเสรมิการปกคร
องทอ้งถิน่ 

 

3) กำรพิจำรณำ 
พจิารณาออกหนงัสอือนุญาต 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผูร้บัผดิชอบ คอื 
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) 
องคก์ารบรหิารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) เมอืงพทัยา  ))  

5 วนั กรมส่งเสรมิการปกคร
องทอ้งถิน่ 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

แบบค ำร้องขออนุญำตโฆษณำ (แบบ  ร.ส.1) 
ฉบบัจริง 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

2) 
 

แผนผงัแสดงเขตท่ีจะปิด ท้ิง 
หรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิว 
ฉบบัจริง 2 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

3) 
 

ตวัอย่ำงของแผน่ประกำศหรือใบปลิวท่ีจะโฆษณำ 
ฉบบัจริง 2 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

4) 
 

ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนของผูย่ื้นค ำร้อง 
พร้อมรบัรองส ำเนำถกูต้อง 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ(กรณผีูย้ ืน่ค ารอ้งเป็นบุคคลธรรมดา 

- 



 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
และยืน่ค ารอ้งดว้ยตนเอง) 

5) 
 

ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนของผูข้ออนุญำต 
พร้อมรบัรองส ำเนำถกูต้อง 
ฉบบัจริง 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(กรณผีูย้ ืน่ค ารอ้งเป็นบุคคลธรรมดา 
แต่มอบใหบุ้คคลอื่นยืน่ค ารอ้งแทน) 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจให้ท ำกำรแทน พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 
ฉบบัจริง 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(กรณผีูย้ ืน่ค ารอ้งเป็นบุคคลธรรมดา 
แต่มอบใหบุ้คคลอื่นยืน่ค ารอ้งแทน) 

- 

7) 
 

ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนของผูย่ื้นแทน 
พร้อมรบัรองส ำเนำถกูต้อง 
ฉบบัจริง 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(กรณผีูย้ ืน่ค ารอ้งเป็นบุคคลธรรมดา 
แต่มอบใหบุ้คคลอื่นยืน่ค ารอ้งแทน) 

- 

8) 
 

ส ำเนำหลกัฐำนหนังสือรบัรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล 
ซ่ึงผูมี้อ ำนำจจดักำรแทนนิติบคุคลรบัรองส ำเนำถกูต้อง 
และประทบัตรำนิติบคุคล 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ(กรณผีูย้ ืน่ค ารอ้งเป็นนิตบิุคคล 
และผูม้อี านาจจดัการแทนนิตบิุคคลเป็นผูย้ ืน่ค ารอ้งดว้ยตนเอง) 

- 

9) 
 

ส ำเนำหลกัฐำนแสดงกำรเป็นผูมี้อ ำนำจจดักำรแทนนิติบคุค
ล พร้อมรบัรองส ำเนำถกูต้อง และประทบัตรำนิติบุคคล 
ฉบบัจริง 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(กรณผีูย้ ืน่ค ารอ้งเป็นนิตบิุคคล 
และผูม้อี านาจจดัการแทนนิตบิุคคลเป็นผูย้ ืน่ค ารอ้งดว้ยตนเอง) 

- 

10) 
 

ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนของผู้มีอ ำนำจจดักำรแทนนิติ
บคุคล ผูย่ื้นค ำร้อง พร้อมรบัรองส ำเนำถกูต้อง 
ฉบบัจริง 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
หมำยเหต ุ(กรณผีูย้ ืน่ค ารอ้งเป็นนิตบิุคคล 
และผูม้อี านาจจดัการแทนนิตบิุคคลเป็นผูย้ ืน่ค ารอ้งดว้ยตนเอง) 

11) 
 

ส ำเนำหลกัฐำนหนังสือรบัรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล 
ซ่ึงผูมี้อ ำนำจจดักำรแทนนิติบคุคลรบัรองส ำเนำถกูต้อง 
และประทบัตรำนิติบคุคล 
ฉบบัจริง 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(กรณผีูย้ ืน่ค ารอ้งเป็นนิตบิุคคล 
และผูม้อี านาจจดัการแทนนิตบิุคคลมอบใหบุ้คคลอื่นเป็นผูย้ ืน่ค าร้
องแทน) 

- 

12) 
 

ส ำเนำหลกัฐำนแสดงกำรเป็นผูมี้อ ำนำจจดักำรแทนนิติบคุค
ล พร้อมรบัรองส ำเนำถกูต้อง และประทบัตรำนิติบุคคล 
ฉบบัจริง 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(กรณผีูย้ ืน่ค ารอ้งเป็นนิตบิุคคล 
และผูม้อี านาจจดัการแทนนิตบิุคคลมอบใหบุ้คคลอื่นเป็นผูย้ ืน่ค าร้
องแทน) 

- 

13) 
 

ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนของผู้มีอ ำนำจจดักำรแทนนิติ
บคุคลผู้มอบอ ำนำจ พร้อมรบัรองส ำเนำถกูต้อง 
ฉบบัจริง 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(กรณผีูย้ ืน่ค ารอ้งเป็นนิตบิุคคล 
และผูม้อี านาจจดัการแทนนิตบิุคคลมอบใหบุ้คคลอื่นเป็นผูย้ ืน่ค าร้
องแทน) 

- 

14) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจให้ท ำกำรแทน พร้อมปิดอำกรแสตมป์ 
ฉบบัจริง 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(กรณผีูย้ ืน่ค ารอ้งเป็นนิตบิุคคล 
และผูม้อี านาจจดัการแทนนิตบิุคคลมอบใหบุ้คคลอื่นเป็นผูย้ ืน่ค าร้
องแทน) 

- 

15) 
 

ส ำเนำบตัรประจ ำตวัประชำชนของผู้รบัมอบอ ำนำจ 
ผูย่ื้นค ำร้องแทน พร้อมรบัรองส ำเนำถกูต้องง 
ฉบบัจริง 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(กรณผีูย้ ืน่ค ารอ้งเป็นนิตบิุคคล 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
และผูม้อี านาจจดัการแทนนิตบิุคคลมอบใหบุ้คคลอื่นเป็นผูย้ ืน่ค าร้
องแทน) 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดบั รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

1) ห นั ง สื อ อ นุ ญ ำ ต ใ ห้ ปิ ด  ท้ิ ง 
หรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวเพ่ือกำรโฆษณำท่ีเป็นกำร
ค้ำ  
(หมายเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 200 บาท 
  
 

2) ห นั ง สื อ อ นุ ญ ำ ต ใ ห้ ปิ ด  ท้ิ ง 
หรือโปรยแผ่นประกำศหรือใบปลิวเพ่ือกำรโฆษณำอ่ืนๆ 
ท่ีไม่เป็นกำรค้ำ  
(หมายเหตุ: -)  

 ค่ำธรรมเนียม 100 บาท 
  
 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส านกัปลดั  องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั  หมายเลขโทรศพัท ์044-974040  หรอื www.janaud.go.th 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  
 
 
 

3) ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครฐั 
(หมายเหตุ: (ส านกังานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติในภาครฐั (ส านกังาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วฒันะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกรด็ 
จงัหวดันนทบุร ี11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรบันกัลงทุนต่างชาต ิ(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 ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
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ล ำดบั ช่ือแบบฟอรม์ 
1) แบบฟอรม์ รส.1 

(หมายเหตุ: -)  
 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน: การโฆษณาดว้ยการปิด ทิง้ หรอืโปรยแผ่นประกาศ หรอืใบปลวิในทีส่าธารณะ  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกักฎหมายและระเบยีบทอ้งถิน่ กรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิน่ 
ส านกักฎหมายและระเบยีบทอ้งถิน่ 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รบัรอง 
กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

  
1)พ.ร.บ.  การรกัษาความสะอาดและความเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ยของบา้นเมอืง พ.ศ. 2535  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป 
พื้นท่ีให้บริกำร: ทอ้งถิน่ 
กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: กฎกระทรวง พ.ศ. 2535 ออกตามความใน 
พ.ร.บ.รกัษาความสะอาดและความเป็นระเบยีบเรยีบรอ้ยของบา้นเมอืง พ.ศ. 2535 
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 7.0 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อมลูสถิติของกระบวนงำน:  
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0 
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0 
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การโฆษณาดว้ยการปิด ทิง้ หรอืโปรยแผ่นประกาศ 
หรอืใบปลวิในทีส่าธารณะ  องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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เอกสารฉบบัน้ีดาวน์โหลดจากเวบ็ไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วนัทีเ่ผยแพรคู่่มอื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอำย ุ
หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั อ าเภอโนนสงู จงัหวดันครราชสมีา 
กระทรวงมหาดไทย  
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หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายขุององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. 2552 
ก าหนดใหภ้ายในเดอืนพฤศจกิายนของทุกปี ใหผู้ท้ ีจ่ะมอีายคุรบหกสบิปีบรบิูรณ์ขึน้ไปในปีงบประมาณถดัไป 
และมคีุณสมบตัคิรบถว้นมาลงทะเบยีน 
และยืน่ค าขอรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายดุว้ยตนเองต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ทีต่นมภีมูลิ าเนา ณ 
ส านกังานขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่หรอืสถานทีท่ีอ่งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่นก าหนด 
 หลกัเกณฑ ์
    1.มสีญัชาตไิทย 
    2.มภีูมลิ าเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ตามทะเบยีนบา้น 
    3.มอีายหุกสบิปีบรบิูรณ์ขึน้ไป ซึง่ไดล้งทะเบยีน 
และยืน่ค าขอรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายตุ่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
    4.ไมเ่ป็นผูไ้ดร้บัสวสัดกิารหรอืสทิธปิระโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครฐั รฐัวสิาหกจิ 
หรอืองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ ไดแ้ก่ ผูร้บับ านาญ เบีย้หวดับ านาญพเิศษ หรอืเงนิอื่นใดในลกัษณะเดยีวกนั 
ผูส้งูอายทุีอ่ยูใ่นสถานสงเคราะหข์องรฐัหรอืองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ ผูไ้ดร้บัเงนิเดอืน ค่าตอบแทน 
รายไดป้ระจ า หรอืผลประโยชน์อยา่งอื่นทีร่ฐัหรอืองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่จดัใหเ้ป็นประจ า 
ยกเวน้ผูพ้กิารและผูป่้วยเอดสต์ามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าดว้ยการจ่ายเงนิสงเคราะหเ์พื่อการยงัชพีขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. 2548 
    ในการยื่นค าขอรบัลงทะเบยีนรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผู้สงูอาย ุ
ผูส้งูอายจุะตอ้งแสดงความประสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายโุดยวธิใีดวธิหีนึ่ง ดงัต่อไปนี้ 
       1.รบัเงนิสดดว้ยตนเอง หรอืรบัเงนิสดโดยบุคคลทีไ่ดร้บัมอบอ านาจจากผูม้สีทิธิ 
       2.โอนเงนิเขา้บญัชเีงนิฝากธนาคารในนามผูม้สีทิธ ิ
หรอืโอนเงนิเขา้บญัชเีงนิฝากธนาคารในนามบุคคลทีไ่ดร้บัมอบอ านาจจากผูม้สีทิธ ิ
 
 วธิกีาร 
     1.ผูท้ีจ่ะมสีทิธริบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายใุนปีงบประมาณถดัไป 
ยืน่ค าขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ ณ 
สถานทีแ่ละภายในระยะเวลาทีอ่งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ประกาศก าหนดด้วยตนเอง 
หรอืมอบอ านาจใหผู้อ้ื่นด าเนินการได้ 
     2.กรณผีูส้งูอายทุีไ่ดร้บัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายจุากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ในปีงบประมาณทีผ่่านมา 
ใหถ้อืว่าเป็นผูไ้ดล้งทะเบยีน และยืน่ค าขอรบัเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายตุามระเบยีบนี้แลว้ 
     3.กรณผีูส้งูอายทุีม่สีทิธไิดร้บัเบีย้ยงัชพียา้ยทีอ่ยู ่และยงัประสงคจ์ะรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอาย ุ
ตอ้งไปแจง้ต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่แห่งใหมท่ีต่น  ยา้ยไป 
 
 
  



 

 
 
 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถำนท่ีให้บริกำร 
ทีท่ าการองคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั/ตดิต่อดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 1 – 30 พฤศจกิายน 
ของทุกปี))  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร (ไมเ่วน้วนัหยุดราชการ) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 30 นาท ี
 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอรบัเบีย้ยงัชพีผูส้งูอาย ุ
ในปีงบประมาณถดัไป          หรอืผูร้บัมอบอ านาจ 
ยืน่ค าขอพรอ้มเอกสารหลกัฐาน 
และเจา้หน้าทีต่รวจสอบค ารอ้งขอลงทะเบยีน 
และเอกสารหลกัฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาท ี
(ระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
2. หน่วยงานผูร้บัผดิชอบ คอื เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องคก์ารบรหิารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) / เมอืงพทัยา))  

20 นาท ี กรมส่งเสรมิการปกคร
องทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพิจำรณำ 
ออกใบรบัลงทะเบยีนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบยีนให้ 
ผูข้อลงทะเบยีนหรอืผูร้บัมอบอ านาจ 
 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาท ี
(ระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
2. หน่วยงานผูร้บัผดิชอบ คอื เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องคก์ารบรหิารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) / เมอืงพทัยา))  

10 นาท ี กรมส่งเสรมิการปกคร
องทอ้งถิน่ 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
1) 

 
บตัรประจ ำตวัประชำชนหรือบตัรอ่ืนท่ีออกให้โดยหน่วยงำน
ของรฐัท่ีมีรปูถ่ำยพร้อมส ำเนำ 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

3) 
 

สมดุบญัชีเงิฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ 
(กรณีท่ีผูข้อรบัเงินเบีย้ยงัชีพ 
ผูป้ระสงคข์อรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งูอำยปุระสงคข์อรบัเงินเบีย้
ยงัชีพผูส้งูอำยผุำ่นธนำคำร)  
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

4) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 
ฉบบัจริง 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

5) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชนหรือบตัรอ่ืนท่ีออกให้โดยหน่วยงำน
ของรฐัท่ีมีรปูถ่ำยพร้อมส ำเนำของผูร้บัมอบอ ำนำจ 
(กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

6) 
 

สมดุบญัชีเงิฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำของผูร้บัมอบอ ำนำจ 
(กรณีผู้ขอรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูป้ระสงคข์อรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูส้งู
อำยปุระสงคข์อรบัเงินเบี้ยยงัชีพผูส้งูอำยผุำ่นธนำคำรของผูร้ ั
บมอบอ ำนำจ) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
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ล ำดบั รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 
ไมม่ขีอ้มลูค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส านกัปลดั  องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั  หรอืโทร.044-974040  หรอื www.janaud.go.th 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  
 

3) ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครฐั 
 
 
 
 
(หมายเหตุ: (ส านกังานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติในภาครฐั (ส านกังาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วฒันะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกรด็ 
จงัหวดันนทบุร ี11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรบันกัลงทุนต่างชาต ิ(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 ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดบั ช่ือแบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอลงทะเบยีนรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายุ 
(หมายเหตุ: -)  

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน: การลงทะเบยีนและยื่นค าขอรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายุ  

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกัส่งเสรมิการพฒันาเศรษฐกจิ สงัคม และการมสี่วนรว่ม 
กรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิน่ ส านกัส่งเสรมิการพฒันาเศรษฐกจิ สงัคม และการมสี่วนรว่ม 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ขึน้ทะเบยีน 
กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

  
1)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอายขุององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
พ.ศ. 2552  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป 
พื้นท่ีให้บริกำร: ทอ้งถิน่ 
กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อมลูสถิติของกระบวนงำน:  
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0 
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0 
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การลงทะเบยีนและยื่นค าขอรบัเงนิเบีย้ยงัชพีผูส้งูอาย ุ 
องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
 
 

เอกสารฉบบัน้ีดาวน์โหลดจากเวบ็ไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วนัทีเ่ผยแพรคู่่มอื: - 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรบัเงินเบีย้ควำมพิกำร 
หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั อ าเภอโนนสงู จงัหวดันครราชสมีา 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 
 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงนิเบีย้ความพกิารใหค้นพกิารขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ.2553 
ก าหนดใหภ้ายในเดอืนพฤศจกิายนของทุกปีใหค้นพกิาร ลงทะเบยีนและยืน่ค าขอรบัเงนิเบีย้ความพกิาร 
 ในปีงบประมาณถดัไป ณ ทีท่ าการองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ทีต่นมภีูมลิ าเนา 
หรอืสถานทีท่ีอ่งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ก าหนด 
 
 หลกัเกณฑ ์
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     ผูม้สีทิธจิะไดร้บัเงนิเบีย้ความพกิาร ตอ้งเป็นผูม้คีุณสมบตัแิละไม่มลีกัษณะตอ้งหา้ม ดงัต่อไปนี้ 
 1. มสีญัชาตไิทย 
 2. มภีูมลิ าเนาอยูใ่นเขตองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ตามทะเบยีนบา้น 
 3.มบีตัรประจ าตวัคนพกิารตามกฎหมายว่าดว้ยการส่งเสรมิการคุณภาพชวีติคนพกิาร 
 4.ไมเ่ป็นบุคคลซึง่อยูใ่นความอุปการของสถานสงเคราะหข์องรฐั 
ในการยืน่ค าขอลงทะเบยีนรบัเงนิเบีย้ความพกิาร 
คนพกิารหรอืผูด้แูลคนพกิารจะตอ้งแสดงความประสงคข์อรบัเงนิเบีย้ความพกิารโดยรบัเงนิสดดว้ยตนเอง 
หรอืโอนเงนิเขา้บญัชเีงนิฝากธนาคารในนามคนพกิารหรอืผูด้แูลคนพกิาร ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ทิกัษ์ 
ผูอ้นุบาล แลว้แต่กรณี 
ในกรณทีีค่นพกิารเป็นผูเ้ยาวซ์ึง่มผีูแ้ทนโดยชอบ คนเสมอืนไรค้วามสามารถหรอืคนไรค้วามสามารถ 
ใหผู้แ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ทิกัษ์ หรอืผูอ้นุบาล แล้วแต่กรณ ี
ยืน่ค าขอแทนโดยแสดงหลกัฐานการเป็นผูแ้ทนดงักล่าว 
 
 วธิกีาร 
    1. คนพกิารทีจ่ะมสีทิธริบัเงนิเบีย้ความพกิารในปีงบประมาณถดัไป ใหค้นพกิาร หรอืผูด้แูลคนพกิาร 
ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพ้ทิกัษ์ ผูอ้นุบาล แลว้แต่กรณ ี
ยืน่ค าขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ณ สถานทีแ่ละภายในระยะเวลา 
ทีอ่งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ประกาศก าหนด 
    2.กรณคีนพกิารทีไ่ดร้บัเงนิเบีย้ความพกิารจากองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ในปีงบประมาณทีผ่่านมา 
ใหถ้อืว่าเป็นผูไ้ดล้งทะเบยีนและยืน่ค าขอรบัเบีย้ความพกิารตามระเบยีบน้ีแลว้ 
    3. กรณคีนพกิารทีม่สีทิธไิดร้บัเบีย้ความพกิารไดย้า้ยทีอ่ยู ่
และยงัประสงคป์ระสงคจ์ะรบัเงนิเบีย้ความพกิารตอ้งไปแจง้ต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่แห่งใหม่ทีต่นยา้ยไ
ป 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถำนท่ีให้บริกำร 
ทีท่ าการองคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั/ตดิต่อดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 1 – 30 พฤศจกิายน 
ของทุกปี))  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร (ไมเ่วน้วนัหยุดราชการ) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 30 นาท ี
 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 20 นาท ี กรมส่งเสรมิการปกคร
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ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 
ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอรบัเบีย้ความพกิารในปีงบประมาณถดัไป                 
หรอืผูร้บัมอบอ านาจ ยืน่ค าขอ พรอ้มเอกสารหลกัฐาน 
และเจา้หน้าทีต่รวจสอบค ารอ้งขอลงทะเบยีน 
และเอกสารหลกัฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 20 นาท ี
(ระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
2. หน่วยงานผูร้บัผดิชอบ คอื เทศบาล.....(ระบุ) / 
องคก์ารบรหิารส่วนต าบล.....(ระบ)ุ / เมอืงพทัยา))  

องทอ้งถิน่ 
 

2) กำรพิจำรณำ 
ออกใบรบัลงทะเบยีน 
ตามแบบยืน่ค าขอลงทะเบยีนใหผู้ข้อลงทะเบยีน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 10 นาท ี
(ระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
2. หน่วยงานผูร้บัผดิชอบ คอื เทศบาล.....(ระบุ) / 
องคก์ารบรหิารส่วนต าบล.....(ระบ)ุ / เมอืงพทัยา))  

10 นาท ี กรมส่งเสรมิการปกคร
องทอ้งถิน่ 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัคนพิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วย 
กำรส่งเสริมกำรคณุภำพชีวิตคนพิกำรพร้อมส ำเนำ 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

3) 
 

สมดุบญัชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ 
(กรณีท่ีผูข้อรบัเงินเบีย้ควำมพิกำรประสงคข์อรบัเงินเบีย้ยงัชี
พผูส้งูอำยผุ่ำนธนำคำร) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

4) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชนหรือบตัรอ่ืนท่ีออกโดยหน่วยงำนขอ
งรฐั 

- 



 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
 
 
 
ท่ีมีรปูถ่ำยพร้อมส ำเนำของผูด้แูลคนพิกำร 
ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพิ้ทกัษ์ ผูอ้นุบำล แล้วแต่กรณี 
(กรณีย่ืนค ำขอแทน) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

5) 
 

สมดุบญัชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำของผูด้แูลคนพิกำร 
ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผูพิ้ทกัษ์ ผูอ้นุบำล แล้วแต่กรณี 
(กรณีท่ีคนพิกำรเป็นผูเ้ยำวซ่ึ์งมีผู้แทนโดยชอบ 
คนเสมือนไร้ควำมสำมำรถ หรือคนไร้ควำมสำมำรถ 
ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทกัษ์ หรือผูอ้นุบำล 
แล้วแต่กรณีกำรย่ืนค ำขอแทนต้องแสดงหลกัฐำนกำรเป็นผูแ้
ทนดงักล่ำว) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดบั รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส านกัปลดั  องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั  หรอื โทร 044-974040 หรอื www.janaud.go.th 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้
ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

3) ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครฐั 
(หมายเหตุ: (ส านกังานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติในภาครฐั (ส านกังาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วฒันะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกรด็ 
จงัหวดันนทบุร ี11120 
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ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
- สายด่วน 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรบันกัลงทุนต่างชาต ิ(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 ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดบั ช่ือแบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอลงทะเบยีนรบัเงนิเบีย้ความพกิาร 
(หมายเหตุ: -)  

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน: การลงทะเบยีนและยื่นค าขอรบัเงนิเบีย้ความพกิาร  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกัส่งเสรมิการพฒันาเศรษฐกจิ สงัคม และการมสี่วนรว่ม 
กรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิน่ ส านกัส่งเสรมิการพฒันาเศรษฐกจิ สงัคม และการมสี่วนรว่ม 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: ขึน้ทะเบยีน 
กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

  
1)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าดว้ยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงนิเบีย้ความพกิารใหค้นพกิารขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. 2553  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป 
พื้นท่ีให้บริกำร: ทอ้งถิน่ 
กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมลูสถิติของกระบวนงำน: 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0 
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0 
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การลงทะเบยีนและยื่นค าขอรบัเงนิเบีย้ความพกิาร  
องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
 
 

เอกสารฉบบัน้ีดาวน์โหลดจากเวบ็ไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วนัทีเ่ผยแพรคู่่มอื: - 

 
 
 
 
 
 
คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอรบักำรสงเครำะหผ์ู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั อ าเภอโนนสงู จงัหวดันครราชสมีา 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการจา่ยเงนิสงเคราะหเ์พื่อการยงัชพีขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
พ.ศ. ๒๕๔๘ ก าหนดใหผู้ป่้วยเอดสท์ีม่คีุณสมบตัคิรบถ้วนตามระเบยีบฯ 
และมคีวามประสงคจ์ะขอรบัการสงเคราะหใ์หย้ืน่ค าขอต่อผูบ้รหิารทอ้งถิน่ทีต่นมผีูล้ าเนาอยู ่
กรณไีมส่ามารถเดนิทางมายืน่ค าขอรบัการสงเคราะหด์ว้ยตนเองไดจ้ะมอบอ านาจใหผู้อุ้ปการะมาด าเนินการก็
ได ้
 
 หลกัเกณฑ ์
     ผูม้สีทิธจิะไดร้บัเงนิสงเคราะหต์อ้งเป็นผูม้คีุณสมบตัแิละไมม่ลีกัษณะตอ้งหา้ม ดงัต่อไปนี้ 
     1. เป็นผูป่้วยเอดสท์ีแ่พทยไ์ดร้บัรองและท าการวนิิจฉยัแลว้ 
     2. มภีมูลิ าเนาอยูใ่นเขตพืน้ทีอ่งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
     3. มรีายไดไ้มเ่พยีงพอแก่การยงัชพี หรอืถูกทอดทิง้ หรอืขาดผูอุ้ปการะเลีย้งด ู
หรอืไมส่ามารถประกอบอาชพีเลีย้งตนเองไดใ้นการขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์
ผูป่้วยเอดสท์ีไ่ดร้บัความเดอืดรอ้นกว่า หรอืผูท้ีม่ปัีญหาซ ้าซอ้น หรอืผูท้ีอ่ยูอ่าศยั      
อยูใ่นพืน้ทีห่่างไกลทุรกนัดารยากต่อการเขา้ถงึบรกิารของรฐัเป็นผูไ้ดร้บัการพจิารณาก่อน 
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 วธิกีาร 
    1. ผูป่้วยเอดส ์ยืน่ค าขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลกัฐานต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ ณ 
ทีท่ าการองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ ดว้ยตนเองหรอื มอบอ านาจใหผู้อุ้ปการะมาด าเนินการกไ็ด้ 
    2. ผูป่้วยเอดสร์บัการตรวจสภาพความเป็นอยู ่คุณสมบตัวิ่าสมควรไดร้บัการสงเคราะหห์รอืไม ่
โดยพจิารณาจากความเดอืดรอ้น เป็นผูท้ีม่ปัีญหาซ ้าซอ้น 
หรอืเป็นผูท้ีอ่ยูอ่าศยัอยูใ่นพืน้ทีห่่างไกลทุรกนัดารยากต่อการเขา้ถงึบรกิารของรฐั 
    3.กรณผีูป่้วยเอดสท์ีไ่ดร้บัเบีย้ยงัชพียา้ยทีอ่ยู ่ถอืว่าขาดคุณสมบตัติามนยัแห่งระเบยีบ 
ตอ้งไปยืน่ความประสงคต่์อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่แห่งใหมท่ีต่นยา้ยไปเพื่อพจิารณาใหม่ 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถำนท่ีให้บริกำร 
ทีท่ าการองคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั/ตดิต่อดว้ยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (ระยะเวลาเปิดใหบ้รกิาร 1 – 30 พฤศจกิายน 
ของทุกปี))  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร (ไมเ่วน้วนัหยุดราชการ) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 13 วนั 
 
 
 
 
 
 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ผูท้ีป่ระสงคจ์ะขอรบัการสงเคราะหห์รอืผูร้บัมอบอ านาจ 
ยืน่ค าขอ     พรอ้มเอกสารหลกัฐาน 
และเจา้หน้าทีต่รวจสอบค ารอ้งขอลงทะเบยีน 
และเอกสารหลกัฐานประกอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 45 นาท ี(ระบุระยะเวลาจรงิ) 
2. หน่วยงานผูร้บัผดิชอบ คอื เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องคก์ารบรหิารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) / เมอืงพทัยา))  

45 นาท ี กรมส่งเสรมิการปกคร
องทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพิจำรณำ 
ออกใบนดัหมายตรวจสภาพความเป็นอยู ่และคุณสมบตัิ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 15 นาท ี

15 นาท ี กรมส่งเสรมิการปกคร
องทอ้งถิน่ 
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ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 
(ระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
2. หน่วยงานผูร้บัผดิชอบ คอื เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องคก์ารบรหิารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) / เมอืงพทัยา))  

3) กำรพิจำรณำ 
ตรวจสภาพความเป็นอยูแ่ละคุณสมบตัขิองผูท้ีป่ระสงคร์บั
การสงเคราะห ์
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไมเ่กนิ 3 วนั 
นบัจากไดร้บัค าขอ (ระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
2. หน่วยงานผูร้บัผดิชอบ คอื เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องคก์ารบรหิารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) / เมอืงพทัยา))  

3 วนั กรมส่งเสรมิการปกคร
องทอ้งถิน่ 

 

4) กำรพิจำรณำ 
จดัท าทะเบยีนประวตัพิรอ้มเอกสารหลกัฐานประกอบควา
มเหน็เพื่อเสนอผูบ้รหิารพจิารณา 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไมเ่กนิ 2 วนั 
นบัจากการออกตรวจสภาพความเป็นอยู ่
(ระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
2. หน่วยงานผูร้บัผดิชอบ คอื เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องคก์ารบรหิารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) / เมอืงพทัยา))  

2 วนั กรมส่งเสรมิการปกคร
องทอ้งถิน่ 

 

5) กำรพิจำรณำ 
พจิารณาอนุมตั ิ
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ไมเ่กนิ 7 วนั 
นบัแต่วนัทีย่ ืน่ค าขอ (ระบุระยะเวลาทีใ่หบ้รกิารจรงิ) 
2. ผูร้บัผดิชอบ คอื ผูบ้รหิารองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ 
3. กรณมีขีอ้ขดัขอ้งเกีย่วกบัการพจิารณา ไดแ้ก่ 
สภาพความเป็นอยู ่คุณสมบตั ิ
หรอืขอ้จ ากดัดา้นงบประมาณจะแจง้เหตุขดัขอ้งทีไ่มส่ามาร
ถใหก้ารสงเคราะหใ์หผู้ข้อทราบไมเ่กนิระยะเวลาทีก่ าหนด 
))  

7 วนั กรมส่งเสรมิการปกคร
องทอ้งถิน่ 

 

 
 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชนหรือบตัรอ่ืนท่ีออกให้โดยหน่วยงำน
ของรฐัท่ีมีรปูถ่ำยพร้อมส ำเนำ 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
หมำยเหต ุ- 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

3) 
 

สมดุบญัชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำ 
(กรณีท่ีผูข้อรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูป้ระสงคข์อรบัเงินเบี้ยยงัชีพผูสู้
งอำยปุระสงคข์อรบัเงินเบี้ยยงัชีพผูส้งูอำยผุำ่นธนำคำร) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

4) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน)
  
ฉบบัจริง 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

5) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชนหรือบตัรอ่ืนท่ีออกให้โดยหน่วยงำน
ของรฐั ท่ีมีรปูถ่ำยพร้อมส ำเนำของผูร้บัมอบอ ำนำจ 
(กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

6) 
 

สมดุบญัชีเงินฝำกธนำคำรพร้อมส ำเนำของผู้รบัมอบอ ำนำจ 
(กรณีท่ีผูข้อรบัเงินเบีย้ยงัชีพผูป้ระสงคข์อรบัเงินเบี้ยยงัชีพผูสู้
งอำยปุระสงคข์อรบัเงินเบี้ยยงัชีพผูส้งูอำยผุำ่นธนำคำรของผู้
รบัมอบอ ำนำจ) 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดบั รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูค่าธรรมเนียม 
 
 



 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) ส านกัปลดั องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั  หรอื โทรศพัท ์044-974040 หรอื www.janaud.go.th 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

3) ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครฐั 
(หมายเหตุ: (ส านกังานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติในภาครฐั (ส านกังาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วฒันะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกรด็ 
จงัหวดันนทบุร ี11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรบันกัลงทุนต่างชาต ิ(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 ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดบั ช่ือแบบฟอรม์ 

ไมม่แีบบฟอรม์ ตวัอยา่ง และคู่มอืการกรอก 
 
หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
ช่ือกระบวนงำน: การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์ 
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกัส่งเสรมิการพฒันาเศรษฐกจิ สงัคม และการมสี่วนรว่ม 
กรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิน่ ส านกัส่งเสรมิการพฒันาเศรษฐกจิ สงัคม และการมสี่วนรว่ม 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้ 
กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

  

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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1)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทย ว่าดว้ยการจา่ยเงนิสงเคราะหเ์พื่อการยงัชพีขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. 
2548  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป 
พื้นท่ีให้บริกำร: ทอ้งถิน่ 
กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: - 
 
 
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมลูสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0 
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0 
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป่้วยเอดส ์องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
 
 

เอกสารฉบบัน้ีดาวน์โหลดจากเวบ็ไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วนัทีเ่ผยแพรคู่่มอื: - 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรรบัช ำระภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 
หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั อ าเภอโนนสงู จงัหวดันครราชสมีา 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
พระราชบญัญตัภิาษโีรงเรอืนและทีด่นิ พ.ศ. 2475 
ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่มหีน้าทีใ่นการรบัช าระภาษโีรงเรอืนและทีด่นิจากทรพัยส์นิทีเ่ป็นโรงเรื
อนหรอืสิง่ปลกูสรา้งอยา่งอื่นๆ และทีด่นิทีใ่ชต่้อเนื่องกบัโรงเรอืนหรอืสิง่ปลกูสรา้งอยา่งอื่นนัน้ 
โดยมหีลกัเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไข ดงันี้ 
1. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ (เทศบาล/องคก์ารบรหิารส่วนต าบล/เมอืงพทัยา) ประชาสมัพนัธข์ ัน้ตอนและ 
วธิกีารช าระภาษ ี
2. แจง้ใหเ้จา้ของทรพัยส์นิทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรพัยส์นิ (ภ.ร.ด.2) 
3. เจา้ของทรพัยส์นิยื่นแบบแสดงรายการทรพัยส์นิ (ภ.ร.ด.2) ภายในเดอืนกุมภาพนัธ ์
4. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ตรวจสอบแบบแสดงรายการทรพัยส์นิและแจง้การประเมนิภาษ ี(ภ.ร.ด.8) 
5.องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่รบัช าระภาษ ี(เจา้ของทรพัยส์นิช าระภาษทีนัท ี
หรอืช าระภาษภีายในก าหนดเวลา) 
6. เจา้ของทรพัยส์นิด าเนินการช าระภาษภีายใน 30 วนั นบัแต่ไดร้บัแจง้การประเมนิ 
กรณทีีเ่จา้ของทรพัยส์นิช าระภาษเีกนิเวลาทีก่ าหนด จะตอ้งช าระเงนิเพิม่ตามอตัราทีก่ฎหมายก าหนด 
7. กรณทีีผู่ร้บัประเมนิ (เจา้ของทรพัยส์นิ) ไมพ่อใจการประเมนิสามารถอุทธรณ์ต่อผูบ้รหิารทอ้งถิน่ได ้ภายใน 
15 วนั นบัแต่ไดร้บัแจง้การประเมนิ โดยผูบ้รหิารทอ้งถิน่ชีข้าดและแจง้เจา้ของทรพัยส์นิทราบภายใน 30 วนั 
นบัจากวนัทีเ่จา้ของทรพัยส์นิยืน่อุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณคี าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถู่กตอ้งหรอืไมค่รบถว้น 
และไมอ่าจแกไ้ขเพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ 
ผูร้บัค าขอและผูย้ ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนั 
พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ ืน่ค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิม่เตมิ 
หากผูย้ ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีก่ าหนด 
ผูร้บัค าขอจะด าเนินการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
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9. 
พนกังานเจา้หน้าทีจ่ะยงัไม่พจิารณาค าขอและยงันบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ ืน่ค าขอจะด าเนินการแกไ้
ขค าขอหรอืยื่นเอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
10. 
ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคู่มอืเริม่นบัหลงัจากเจา้หน้าทีผู่ร้บัค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารห
ลกัฐานแลว้เหน็ว่ามคีวามครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคู่มอืประชาชน 
11.จะด าเนินการแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแต่วนัทีพ่จิารณาแลว้เสรจ็ 
  
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถำนท่ีให้บริกำร 
องคก์ารบรกิารส่วนต าบลจนัอดั  อ าเภอโนนสงู  
จงัหวดันครราชสมีา/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (-))  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์
ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
 
 
 
 
 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 31 วนั 
 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้ของทรพัยส์นิยื่นแบบแสดงรายการทรพัยส์นิ (ภ.ร.ด.2) 
เพื่อใหพ้นกังานเจา้หน้าทีต่รวจสอบเอกสาร 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วนั 
นบัแต่ผูร้บับรกิารมายืน่ค าขอ 
2. หน่วยงานผูร้บัผดิชอบ คอื เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องคก์ารบรหิารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) / เมอืงพทัยา))  

1 วนั กรมส่งเสรมิการปกคร
องทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพิจำรณำ 
พนกังานเจา้หน้าทีพ่จิารณาตรวจสอบรายการทรพัยส์นิตา
มแบบแสดงรายการทรพัยส์นิ (ภ.ร.ด.2) 
และแจง้การประเมนิภาษใีหเ้จา้ของทรพัยส์นิด าเนินการช า
ระภาษ ี

30 วนั กรมส่งเสรมิการปกคร
องทอ้งถิน่ 
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ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วนั 
นบัจากวนัทีย่ ืน่แบบแสดงรายการทรพัยส์นิ (ภ.ร.ด.2) 
(ตามพระราชบญัญตัวิธิปีฏบิตัริาชการทางปกครองฯ) 
2. หน่วยงานผูร้บัผดิชอบ คอื เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องคก์ารบรหิารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) / เมอืงพทัยา))  

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชนหรือบตัรอ่ืนท่ีออกให้โดยหน่วยงำน
ของรฐั 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

3) 
 

หลกัฐำนแสดงกรรมสิทธ์ิโรงเรือนและท่ีดินพร้อมส ำเนำ เช่น 
โฉนดท่ีดิน ใบอนุญำตปลูกสร้ำง หนังสือสญัญำซ้ือขำย 
หรือให้โรงเรือนฯ 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

4) 
 

หลกัฐำนกำรประกอบกิจกำรพร้อมส ำเนำ เช่น ใบทะเบียน 
 
 
 
 
กำรค้ำ ทะเบียนพำณิชย ์ทะเบียนภำษีมลูค่ำเพ่ิม 
หรือใบอนุญำตประกอบกิจกำรค้ำของฝ่ำยส่ิงแวดล้อม
 สญัญำเช่ำอำคำร 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

5) หนังสือรบัรองนิติบคุคล และงบแสดงฐำนะกำรเงิน - 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
 (กรณีนิติบคุคล) พร้อมส ำเนำ 

ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

6) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 
ฉบบัจริง 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดบั รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั    ส านกัปลดั หมายเลขโทรศพัท ์044-974040 หรอื www.janaud.go.th 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

3) ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครฐั 
(หมายเหตุ: (ส านกังานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติในภาครฐั (ส านกังาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วฒันะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกรด็ 
จงัหวดันนทบุร ี11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรบันกัลงทุนต่างชาต ิ(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 ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
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ล ำดบั ช่ือแบบฟอรม์ 
1) 1. แบบแจง้รายการเพื่อเสยีภาษโีรงเรอืนและทีด่นิ (ภ.ร.ด. 2) 2. 

แบบค ารอ้งขอใหพ้จิารณาการประเมนิภาษโีรงเรอืนและทีด่นิ (ภ.ร.ด. 9) 
(หมายเหตุ: -)  

 
หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
ช่ือกระบวนงำน: การรบัช าระภาษโีรงเรอืนและทีด่นิ  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถิน่ กรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิน่ 
ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถิน่ 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้ 
กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

  
1)พระราชบญัญตัภิาษโีรงเรอืนและทีด่นิ พ.ศ. 2475  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป 
พื้นท่ีให้บริกำร: ทอ้งถิน่ 
กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมลูสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0 
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0 
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การรบัช าระภาษโีรงเรอืนและทีด่นิ  องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
 
 

เอกสารฉบบัน้ีดาวน์โหลดจากเวบ็ไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วนัทีเ่ผยแพรคู่่มอื: - 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่



 

 
 
 
 
คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรรบัช ำระภำษีป้ำย 
หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั อ าเภอโนนสงู จงัหวดันครราชสมีา 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
 
 ตามพระราชบญัญตัภิาษป้ีาย พ.ศ. 2510 
ก าหนดใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่มหีน้าทีใ่นการรบัช าระภาษป้ีายแสดงชื่อ ยีห่อ้ 
หรอืเครือ่งหมายทีใ่ชเ้พื่อการประกอบการคา้หรอืประกอบกจิการอื่น หรอืโฆษณาการคา้หรอืกจิการอื่น 
เพื่อหารายได ้โดยมหีลกัเกณฑ ์วธิกีาร และเงือ่นไข ดงันี้ 
 
1. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ (เทศบาลหรอืองคก์ารบรหิารส่วนต าบล) 
ประชาสมัพนัธข์ ัน้ตอนและวธิกีารเสยีภาษี 
2. แจง้ใหเ้จา้ของป้ายทราบเพื่อยืน่แบบแสดงรายการภาษป้ีาย (ภ.ป. 1) 
3. เจา้ของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษป้ีาย (ภ.ป. 1) ภายในเดอืนมนีาคม 
4. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษป้ีายและแจง้การประเมนิภาษป้ีาย (ภ.ป. 3) 
5. องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่รบัช าระภาษ ี(เจา้ของป้ายช าระภาษทีนัท ีหรอืช าระภาษภีายในก าหนดเวลา) 
6. กรณทีีเ่จา้ของป้ายช าระภาษเีกนิเวลาทีก่ าหนด (เกนิ 15 วนั นบัแต่ไดร้บัแจง้การประเมนิ) 
ตอ้งช าระภาษแีละเงนิเพิม่ 
7. กรณทีีผู่ร้บัประเมนิ (เจา้ของป้าย) ไมพ่อใจการประเมนิสามารถอุทธรณ์ต่อผูบ้รหิารทอ้งถิน่ไดภ้ายใน 30 
วนั นบัแต่ไดร้บัแจง้ การประเมนิ เพื่อใหผู้บ้รหิารทอ้งถิน่ชีข้าดและแจง้ใหผู้เ้สยีภาษทีราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) 
ภายในระยะเวลา 60 วนั นับแต่วนัทีไ่ดร้บัอุทธรณ์ ตามพระราชบญัญตัภิาษป้ีาย พ.ศ. 2510 
8. กรณคี าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถู่กตอ้งหรอืไมค่รบถว้น 
และไมอ่าจแกไ้ขเพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ 
ผูร้บัค าขอและผูย้ ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนั 
พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ ืน่ค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิม่เตมิ 
หากผูย้ ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 
ผูร้บัค าขอจะด าเนินการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
9. 
พนกังานเจา้หน้าทีจ่ะยงัไม่พจิารณาค าขอและยงัไมน่ับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ ืน่ค าขอจะด าเนินการแ
กไ้ขค าขอหรอื 
ยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
10. 
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ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคู่มอืเริม่นบัหลงัจากเจา้หน้าทีผู่ร้บัค าขอไดต้รวจสอบค าขอและรายการเอกสารห
ลกัฐานแลว้ 
 เหน็ว่ามคีวามครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคู่มอืประชาชน 
11. หน่วยงานจะมกีารแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ื่นค าขอทราบภายใน 7 
วนันบัแต่วนัทีพ่จิารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แห่ง 
 พระราชบญัญตักิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 
 สถำนท่ีให้บริกำร 
องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั  
/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์
ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มพีกัเทีย่ง) 

 
 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 46 วนั 
 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้ของป้ายยืน่แบบแสดงรายการภาษป้ีาย (ภ.ป. 1) 
เพื่อใหพ้นกังานเจา้หน้าทีต่รวจสอบความครบถว้นถูกต้อง
ของเอกสารหลกัฐาน 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : 1 วนั 
(ภายในเดอืนมนีาคมของทุกปี) 
2. หน่วยงานผูร้บัผดิชอบ คอื เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องคก์ารบรหิารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) / เมอืงพทัยา))  

1 วนั กรมส่งเสรมิการปกคร
องทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพิจำรณำ 
พนกังานเจา้หน้าทีพ่จิารณาตรวจสอบรายการป้าย 
ตามแบบแสดงรายการภาษป้ีาย (ภ.ป.1) 
และแจง้การประเมนิภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วนั 
นบัจากวนัทีย่ ืน่แสดงรายการภาษป้ีาย (ภ.ป.1) 
(ตามพระราชบญัญตัวิธิปีฏบิตัริาชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539) 
2. หน่วยงานผูร้บัผดิชอบ คอื เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องคก์ารบรหิารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) / เมอืงพทัยา))  

30 วนั กรมส่งเสรมิการปกคร
องทอ้งถิน่ 
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ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 
3) กำรพิจำรณำ 

เจา้ของป้ายช าระภาษี 
(หมายเหตุ: (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วนั 
นบัแต่ไดร้บัแจง้การประเมนิ (กรณชี าระเกนิ 15 วนั 
จะตอ้งช าระเงนิเพิม่ตามอตัราทีก่ฎหมายก าหนด) 
2. หน่วยงานผูร้บัผดิชอบ คอื เทศบาล.....(ระบุชื่อ) / 
องคก์ารบรหิารส่วนต าบล.....(ระบุชื่อ) / เมอืงพทัยา))  

15 วนั กรมส่งเสรมิการปกคร
องทอ้งถิน่ 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชนหรือบตัรท่ีออกให้โดยหน่วยงำนของ
รฐัพร้อมส ำเนำ 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้ำนพร้อมส ำเนำ 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

3) 
 

แผนผงัแสดงสถำนท่ีตัง้หรือแสดงป้ำย 
รำยละเอียดเก่ียวกบัป้ำย  
 
วนั เดือน ปี ท่ีติดตัง้หรือแสดง 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 0 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

4) 
 

หลกัฐำนกำรประกอบกิจกำร เช่น ส ำเนำใบทะเบียนกำรค้ำ 
ส ำเนำทะเบียนพำณิชย ์ส ำเนำทะเบียนภำษีมลูค่ำเพ่ิม 
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

5) 
 

หนังสือรบัรองนิติบคุคล (กรณีนิติบคุคล) พร้อมส ำเนำ 
ฉบบัจริง 1 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
6) 

 
ส ำเนำใบเสรจ็รบัเงินภำษีป้ำย (ถ้ำม)ี  
ฉบบัจริง 0 ชุด 
ส ำเนำ 1 ชุด 
หมำยเหต ุ- 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจให้ด ำเนินกำรแทน) 
ฉบบัจริง 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดบั รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั  ส านกัปลดั หมายเลขโทรศพัท ์044-974040 หรอื www.janaud.go.th 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

3) ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครฐั 
(หมายเหตุ: (ส านกังานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติในภาครฐั (ส านกังาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วฒันะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกรด็ 
จงัหวดันนทบุร ี11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
 
 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรบันกัลงทุนต่างชาต ิ(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 ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดบั ช่ือแบบฟอรม์ 

1) 1. แบบแจง้รายการเพื่อเสยีภาษป้ีาย (ภ.ป. 1) 2. แบบยืน่อุทธรณ์ภาษป้ีาย (ภ.ป. 4) 
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ล ำดบั ช่ือแบบฟอรม์ 
(หมายเหตุ: -)  

 
หมำยเหตุ 
- 

 
ช่ือกระบวนงำน: การรบัช าระภาษป้ีาย  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถิน่ กรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิน่ 
ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถิน่ 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รบัแจง้ 
กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

  
1)พ.ร.บ.ภาษป้ีาย พ.ศ. 2510  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป 
พื้นท่ีให้บริกำร: ทอ้งถิน่ 
กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมลูสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0 
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0 
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0 
 
 
 
 
 
 
 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การรบัช าระภาษป้ีาย  องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
 

เอกสารฉบบัน้ีดาวน์โหลดจากเวบ็ไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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วนัทีเ่ผยแพรคู่่มอื: - 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอรบับ ำเหน็จปกติ 
หรือบ ำเหน็จรำยเดือนของลกูจ้ำงประจ ำขององคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน 

หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั อ าเภอโนนสงู จงัหวดันครราชสมีา 

กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. สทิธปิระโยชน์เกีย่วกบับ าเหน็จปกตขิองลกูจา้งประจ า 
เป็นสทิธปิระโยชน์ทีจ่่ายใหแ้ก่ลกูจา้งประจ าทีอ่อกจากงานโดยตอ้งมรีะยะเวลาท างานไม่น้อยกว่า 1 ปีบรบิูรณ์ 
เมือ่พน้หรอืออกจากงานดว้ยเหตุในขอ้ 6 (3) ถงึ (16) และกรณที างานเป็นลกูจา้งประจ าไมน้่อยกว่า 5 
ปีบรบิูรณ์ และลาออกจากงานดว้ยเหตุในขอ้ 6 (1) และ (2) 
ของระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. 2542 
และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
2. กรณบี าเหน็จรายเดอืนลูกจา้งประจ าผูม้สีทิธริบับ าเหน็จปกต ิโดยมเีวลาท างานตัง้แต่ 25 ปีบรบิูรณ์ขึน้ไป 
จะขอรบับ าเหน็จรายเดอืนแทนบ าเหน็จปกตไิด ้
โดยจ่ายเป็นรายเดอืนเริม่ตัง้แต่วนัทีล่กูจา้งประจ าออกจากงานจนถงึแก่ความตาย 
3.องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารส่วนต าบล/เมอืงพทัยา 
จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแต่วนัทีพ่จิารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แห่ง 
พระราชบญัญตักิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
4. กรณคี าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถู่กตอ้งหรอืไมค่รบถว้น 
และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ 
ผูร้บัค าขอและผูย้ ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนั 
พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ ืน่ค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิม่เตมิ 
หากผูย้ ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 
ผูร้บัค าขอจะด าเนินการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
5. พนกังานเจา้หน้าทีจ่ะยงัไมพ่จิารณาค าขอ 
และยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ ื่นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค าขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้น
ตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
6. 
ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคู่มอืเริม่นบัหลงัจากเจา้หน้าทีผู่ร้บัค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกั
ฐานแลว้ว่ามคีวามครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคู่มอืประชาชน 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

 สถำนท่ีให้บริกำร ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์
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องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -)  

ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 วนั 

 

 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ลกูจา้งประจ าผูม้สีทิธยิื่นเรือ่งขอรบับ าเหน็จปกตหิรอืบ าเห
น็จรายเดอืนพรอ้มเอกสารต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่
ทีส่งักดั 
และเจา้หน้าทีต่รวจสอบความครบถว้นจองเอกสารหลกัฐา
น 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานรบัผดิชอบ คอื 
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ทีส่งักดั))  

3 ชัว่โมง กรมส่งเสรมิการปกคร
องทอ้งถิน่ 

 

2) กำรตรวจสอบเอกสำร 
เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ตรว
จสอบความถูกตอ้ง 
และรวบรวมหลกัฐานและเอกสารทีเ่กี่ยวขอ้งเสนอผูม้อี านา
จพจิารณา 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานรบัผดิชอบ คอื 
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ทีส่งักดั))  

6 วนั กรมส่งเสรมิการปกคร
องทอ้งถิน่ 

 

3) กำรพิจำรณำ 
นายกองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่หรอืผูร้บัมอบอ านาจ 
พจิารณาสัง่จา่ยเงนิบ าเหน็จปกต ิหรอืบ าเหน็จรายเดอืน 
โดยใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่แจง้และเบกิจ่ายเงนิดงั
กล่าวใหล้กูจา้งประจ าต่อไป 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานรบัผดิชอบ คอื 
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ทีส่งักดั))  

8 วนั กรมส่งเสรมิการปกคร
องทอ้งถิน่ 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 

 

แบบค ำขอรบับ ำเหน็จปกติ หรือบ ำเหน็จรำยเดือนลกูจ้ำง 
ฉบบัจริง 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(ขอรบัแบบค าขอรบับ าเหน็จปกต ิ
หรอืบ าเหน็จรายเดอืนลกูจา้งทีห่น่วยงานต้นสงักดั) 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูค่าธรรมเนียม 

 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั โทรศพัท ์044-974040 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
 ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

3) ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครฐั 
(หมายเหตุ: (ส านกังานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติในภาครฐั (ส านกังาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วฒันะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกรด็ 
จงัหวดันนทบุร ี11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรบันกัลงทุนต่างชาต ิ(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 ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดบั ช่ือแบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอรบับ าเหน็จปกต ิหรอืบ าเหน็จรายเดอืนลกูจา้ง 
(หมายเหตุ: -)  

 
หมำยเหตุ 
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- 

 
ช่ือกระบวนงำน: การขอรบับ าเหน็จปกต ิ
หรอืบ าเหน็จรายเดอืนของลูกจา้งประจ าขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถิน่ กรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิน่ 
ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถิน่ 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมตั ิ
กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

  
1)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. 2542  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป 
พื้นท่ีให้บริกำร: ทอ้งถิน่ 
กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมลูสถิติของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0 
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0 
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอรบับ าเหน็จปกต ิ

หรอืบ าเหน็จรายเดอืนของลูกจา้งประจ าขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
 
 

เอกสารฉบบัน้ีดาวน์โหลดจากเวบ็ไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วนัทีเ่ผยแพรคู่่มอื: - 

 

 

 

 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอรบับ ำเหน็จตกทอด 

(กรณีลูกจ้ำงประจ ำผูร้บับ ำเหน็จรำยเดือนหรือบ ำเหน็จพิเศษรำยเดือนถึงแก่กรรม) 
หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั อ าเภอโนนสงู จงัหวดันครราชสมีา 

กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. 
สทิธปิระโยชน์เกีย่วกบับ าเหน็จตกทอดเป็นสทิธปิระโยชน์ทีจ่่ายใหแ้ก่ทายาทของลกูจา้งประจ าทีร่บับ าเหน็จร
ายเดอืนหรอืบ าเหน็จพเิศษรายเดอืนทีถ่งึแก่ความตาย 
2. การจา่ยบ าเหน็จตกทอด จา่ยเป็นจ านวน 15 เท่าของบ าเหน็จรายเดอืน หรอืบ าเหน็จพเิศษรายเดอืน 
แลว้แต่กรณ ี
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3. 
กรณไีม่มทีายาทใหจ้่ายแก่บุคคลตามทีล่กูจา้งประจ าของหน่วยการบรหิารราชการส่วนทอ้งถิน่ระบุใหเ้ป็นผูม้ ี
สทิธริบับ าเหน็จตกทอด ตามหนงัสอืแสดงเจตนาฯ กรณมีากกว่า 1 คน ใหก้ าหนดส่วนใหช้ดัเจน 
กรณมีไิดก้ าหนดส่วนใหถ้อืว่าทุกคนมสีทิธไิดร้บัในอตัราส่วนทีเ่ท่ากนั 
ตามวธิกีารในการแสดงเจตนาระบุตวัผูร้บับ าเหน็จตกทอดลกูจา้งประจ าของราชการส่วนทอ้งถิน่ 
ตามหนังสอืกระทรวงมหาดไทย ที ่มท 0808.5/ว 4061 ลงวนัที ่30 สงิหาคม 2555 
4.องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารส่วนต าบล/เมอืงพทัยา 
จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแต่วนัทีพ่จิารณาแลว้เสรจ็ตามมาตรา 10 แห่ง 
พระราชบญัญตักิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
5. กรณคี าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถู่กตอ้งหรอืไมค่รบถว้น 
และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ 
ผูร้บัค าขอและผูย้ ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนั 
พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ ืน่ค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิม่เตมิ 
หากผูย้ ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 
ผูร้บัค าขอจะด าเนินการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
6. พนกังานเจา้หน้าทีจ่ะยงัไมพ่จิารณาค าขอ 
และยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ ื่นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค าขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้น
ตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
7. 
ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคู่มอืเริม่นบัหลงัจากเจา้หน้าทีผู่ร้บัค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกั
ฐานแลว้ว่ามคีวามครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคู่มอืประชาชน 
  
ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

 สถำนท่ีให้บริกำร 

องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์
ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 วนั 

 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 
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ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ทายาทหรอืผูม้สีทิธยิื่นเรือ่งขอรบับ าเหน็จตกทอดพรอ้ม  
เอกสารต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ทีล่กูจา้งประจ ารบั
บ าเหน็จรายเดอืนหรอืบ าเหน็จพเิศษรายเดอืน 
และเจา้หน้าทีต่รวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารหลกัฐาน 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานรบัผดิชอบ คอื 
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ทีส่งักดั))  

3 ชัว่โมง กรมส่งเสรมิการปกคร
องทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพิจำรณำ 
เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่  
ตรวจสอบความถูกตอ้งและรวบรวมหลกัฐาน เอกสาร  
ทีเ่กีย่วขอ้งเสนอผูม้อี านาจพจิารณา 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานรบัผดิชอบ คอื  
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ทีส่งักดั))  

6 วนั กรมส่งเสรมิการปกคร
องทอ้งถิน่ 

 

3) กำรพิจำรณำ 
นายกองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่หรอืผูท้ีร่บัมอบอ านาจ  
พจิารณาสัง่จา่ยเงนิบ าเหน็จตกทอด 
โดยองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่แจง้และเบกิจ่ายเงนิ
 ดงักล่าวใหแ้ก่ทายาทหรอืผูม้สีทิธฯิ ต่อไป  
(หมายเหตุ: (หน่วยงานรบัผดิชอบ คอื 
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ทีส่งักดั))  

8 วนั กรมส่งเสรมิการปกคร
องทอ้งถิน่ 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

แบบค ำขอรบับ ำเหน็จตกทอดลกูจ้ำงประจ ำ 
ฉบบัจริง 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ
(ขอรบัแบบค าขอรบับ าเหน็จตกทอดลกูจา้งประจ าทีห่น่วยงานตน้
สงักดั) 

- 

2) 
 

หนังสือแสดงเจตนำระบตุวัผูร้บับ ำเหน็จตกทอดลูกจ้ำงประ
จ ำของรำชกำรส่วนท้องถ่ิน (ถ้ำม)ี 
ฉบบัจริง 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

3) หนังสือรบัรองกำรใช้เงินคืนแก่หน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วน - 
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ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 
 ท้องถ่ิน 

ฉบบัจริง 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ
(ขอรบัแบบหนงัสอืรบัรองการใชเ้งนิคนืแก่หน่วยการบรหิารราชกา
รส่วนทอ้งถิน่ทีห่น่วยงานต้นสงักดั) 

4) 
 

ใบมรณบตัร 
ฉบบัจริง 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดบั รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั โทรศพัท ์044-974040  
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th /  
ตู ้ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

3) ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครฐั 
(หมายเหตุ: (ส านกังานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติในภาครฐั (ส านกังาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วฒันะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกรด็ 
จงัหวดันนทบุร ี11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรบันกัลงทุนต่างชาต ิ(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 ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอรม์ 
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ล ำดบั ช่ือแบบฟอรม์ 

1) 1. แบบค าขอรบับ าเหน็จตกทอดลกูจา้งประจ า  2. 
ตวัอยา่งหนงัสอืรบัรองการใชเ้งนิคนืแก่หน่วยการบรหิารราชการส่วนทอ้งถิน่ 
(ตามรปูแบบทีอ่งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ แต่ละแห่งก าหนด) 

(หมายเหตุ: -)  

 
หมำยเหตุ 
- 
 
 

 
ช่ือกระบวนงำน: การขอรบับ าเหน็จตกทอด 

(กรณลีกูจา้งประจ าผูร้บับ าเหน็จรายเดอืนหรอืบ าเหน็จพเิศษรายเดอืนถงึแก่กรรม)  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถิน่ กรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิน่ 
ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถิน่ 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว 

หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมตั ิ

กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 
  

1)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. 2542  

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป 

พื้นท่ีให้บริกำร: ทอ้งถิน่ 
กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 

 
ข้อมลูสถิติของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0 
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0 
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0 
 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: การขอรบับ าเหน็จตกทอด 
(กรณลีกูจา้งประจ าผูร้บับ าเหน็จรายเดอืนหรอืบ าเหน็จพเิศษรายเดอืนถงึแก่กรรม)  
องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
 
 

เอกสารฉบบัน้ีดาวน์โหลดจากเวบ็ไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วนัทีเ่ผยแพรคู่่มอื: - 

 

 

 

 

 
คู่มือส ำหรบัประชำชน : 

กำรขอรบับ ำเหน็จพิเศษของลกูจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำงชัว่ครำวขององคก์รปกครอง ส่วนท้องถ่ิน 

หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั อ าเภอโนนสงู จงัหวดันครราชสมีา 
กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 

1. สทิธปิระโยชน์เกีย่วกบับ าเหน็จพเิศษ 
เป็นสทิธปิระโยชน์ทีจ่่ายครัง้เดยีวใหแ้ก่ลกูจา้งประจ าหรอืลกูจา้งชัว่คราว 
ทีไ่ดร้บัอนัตรายหรอืเจบ็ป่วยเพราะเหตุปฏบิตังิานในหน้าทีห่รอืถูกประทุษรา้ยเพราะเหตุกระท าตามหน้าทีซ่ึง่
แพทยท์ีท่างราชการรบัรองไดต้รวจสอบและแสดงว่าไมส่ามารถปฏบิตัหิน้าทีไ่ดอ้กีเลย 
นอกจากจะไดบ้ าเหน็จปกตแิลว้ใหไ้ดร้บับ าเหน็จพเิศษอกีดว้ย 
เวน้แต่อนัตรายทีไ่ดร้บัหรอืการเจบ็ป่วยเกดิความประมาณเลนิเล่ออยา่งรา้ยแรงหรอืความผดิของตนเอง 
2. กรณขีองลกูจา้งชัว่คราวมสีทิธริบับ าเหน็จพเิศษแต่ไมม่สีทิธไิดร้บับ าเหน็จปกติ 
3. กรณหีากลกูจา้งประจ าหรอืลกูจา้งชัว่คราวผูม้สีทิธไิดร้บัทัง้บ าเหน็จพเิศษตามระเบยีบนี้ 
เงนิสงเคราะหผ์ูป้ระสบภยัตามกฎหมายว่าดว้ยการสงเคราะหผ์ูป้ระสบภยัเนื่องจากการช่วยเหลอืราชการการ 
ปฏบิตังิานของชาตหิรอืการปฏบิตัติามหน้าทีม่นุษยธรรม 
เงนิค่าทดแทนตามระเบยีบว่าดว้ยการจ่ายเงนิค่าทดแทนและการพจิารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปร
ามผูก่้อการรา้ย คอมมวินิสต ์
หรอืเงนิอื่นในลกัษณะเดยีวกนัจากทางราชการหรอืจากหน่วยงานอื่นทีอ่งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่สัง่ใหไ้ปป
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ฏบิตังิาน เงนิดงักล่าวใหเ้ลอืกรบัไดเ้พยีงอย่างใดอย่างหนึ่งแลว้แต่จะเลอืก 
4. องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารส่วนต าบล/เมอืงพทัยา 
จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแต่วนัทีพ่จิารณาแลว้เสรจ็ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
5. กรณคี าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถู่กตอ้งหรอืไมค่รบถ้วน 
และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ 
ผูร้บัค าขอและผูย้ ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนั 
พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ ืน่ค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิม่เตมิ 
หากผูย้ ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 
ผูร้บัค าขอจะด าเนินการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
6. พนกังานเจา้หน้าทีจ่ะยงัไมพ่จิารณาค าขอ 
และยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ ื่นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค าขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้น
ตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
7. 
ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคู่มอืเริม่นบัหลงัจากเจา้หน้าทีผู่ร้บัค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกั
ฐานแลว้ว่ามคีวามครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคู่มอืประชาชน 
  

ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 สถำนท่ีให้บริกำร 

องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 

(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์

ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 

ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 วนั 
 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ลกูจา้งประจ า หรอืลกูจา้งชัว่คราว ผูม้สีทิธยิื่นเรือ่งขอรบั  
บ าเหน็จพเิศษพรอ้มเอกสารต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิ่
น 
ทีส่งักดั 
และเจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบขององคก์รปกครองทอ้งถิน่ตรว
จสอบความถูกตอ้งครบถว้นของเอกสาร 

3 ชัว่โมง กรมส่งเสรมิการปกคร
องทอ้งถิน่ 
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ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

(หมายเหตุ: (หน่วยงานผูร้บัผดิชอบ คอื 
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ทีส่งักดั))  

2) กำรพิจำรณำ 
เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่  
ตรวจสอบความถูกตอ้งและรวบรวมหลกัฐานและเอกสาร  
ทีเ่กีย่วขอ้งเสนอผูม้อี านาจพจิารณา 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผูร้บัผดิชอบ คอื 
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ทีส่งักดั))  

6 วนั กรมส่งเสรมิการปกคร
องทอ้งถิน่ 

 

3) กำรพิจำรณำ 
นายกองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่หรอืผูร้บัมอบอ านาจ  
พจิารณาสัง่จา่ยเงนิบ าเหน็จพเิศษ 
โดยใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่แจง้และเบกิจ่ายเงนิดงั
กล่าว ใหแ้ก่ลกูจา้งประจ า หรอืลกูจา้งชัว่คราวต่อไป  
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผูร้บัผดิชอบ คอื 
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ทีส่งักดั))  

8 วนั กรมส่งเสรมิการปกคร
องทอ้งถิน่ 

 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

แบบค ำขอรบับ ำเหน็จพิเศษลกูจ้ำง 
ฉบบัจริง 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ
(ขอรบัแบบค าขอรบับ าเหน็จพเิศษลกูจา้งทีห่น่วยงานต้นสงักดั) 

- 

2) 
 

ใบรบัรองของแพทยท่ี์ทำงรำชกำรรบัรองว่ำไม่สำมำรถปฏิบติั
หน้ำท่ีได้ 
ฉบบัจริง 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 

ล ำดบั รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูค่าธรรมเนียม 
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ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 

ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั โทรศพัท ์044-974040 
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้
ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

3) ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครฐั 
(หมายเหตุ: (ส านกังานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติในภาครฐั (ส านกังาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วฒันะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกรด็ 
จงัหวดันนทบุร ี11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรบันกัลงทุนต่างชาต ิ(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 ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 

ล ำดบั ช่ือแบบฟอรม์ 

1) แบบค าขอรบับ าเหน็จพเิศษลกูจา้ง 
(หมายเหตุ: -)  

 
หมำยเหตุ 
- 
 

 
ช่ือกระบวนงำน: การขอรบับ าเหน็จพเิศษของลกูจา้งประจ าหรอืลกูจา้งชัว่คราวขององคก์รปกครอง 
ส่วนทอ้งถิน่  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถิน่ กรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิน่ 

ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถิน่ 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมตั ิ

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 
 1)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. 2542  

 

 

ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป 
พื้นท่ีให้บริกำร: ทอ้งถิน่ 

กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: - 

ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ข้อมลูสถิติของกระบวนงำน: 

 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0 
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0 
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 
การขอรบับ าเหน็จพเิศษของลกูจา้งประจ าหรอืลกูจา้งชัว่คราวขององคก์รปกครอง ส่วนทอ้งถิน่  
องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
 
 

เอกสารฉบบัน้ีดาวน์โหลดจากเวบ็ไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วนัทีเ่ผยแพรคู่่มอื: - 
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คู่มือส ำหรบัประชำชน : กำรขอรบับ ำเหน็จพิเศษของทำยำท 

(กรณีลูกจ้ำงประจ ำหรือลูกจ้ำงชัว่ครำวขององคก์รปกครองส่วนท้องถ่ินถึงแก่กรรมอนัเน่ืองจำกกำร

ปฏิบติังำนในหน้ำท่ี) 
หน่วยงำนท่ีให้บริกำร : องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั อ าเภอโนนสงู จงัหวดันครราชสมีา 

กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วิธีกำร เง่ือนไข (ถ้ำมี) ในกำรย่ืนค ำขอ และในกำรพิจำรณำอนุญำต 
1. สทิธปิระโยชน์เกีย่วกบับ าเหน็จพเิศษ กรณลีกูจา้งประจ าหรอืลกูจา้งชัว่คราวทีไ่ดร้บัอนัตราย 
หรอืเจบ็ป่วยเพราะเหตุปฏบิตังิานในหน้าทีห่รอืถูกประทุษรา้ยเพราะเหตุกระท าตามหน้าทีถ่งึแก่ความตายก่อ
นไดร้บับ าเหน็จพเิศษใหจ้่ายบ านาญพเิศษใหแ้ก่ทายาท 
ผูม้สีทิธริบัมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิยโ์ดยอนุโลม 
2. กรณทีายาทลกูจา้งประจ าหรอืลกูจา้งชัว่คราวผูม้สีทิธไิดร้บัทัง้บ าเหน็จพเิศษตามระเบยีบน้ี 
เงนิสงเคราะหผ์ูป้ระสบภยัตามกฎหมายว่าดว้ยการสงเคราะหผ์ูป้ระสบภยัเนื่องจากการช่วยเหลอืราชการ 
การปฏบิตังิานของชาตหิรอืการปฏบิตัติามหน้าทีม่นุษยธรรม 
เงนิค่าทดแทนตามระเบยีบว่าดว้ยการจ่ายเงนิค่าทดแทนและการพจิารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปร
ามผูก่้อการรา้ยคอมมวินิสต์ 
หรอืเงนิอื่นในลกัษณะเดยีวกนัจากทางราชการหรอืจากหน่วยงานอื่นทีอ่งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่สัง่ใหไ้ปป
ฏบิตังิาน เงนิดงักล่าวใหเ้ลอืกรบัไดเ้พยีงอย่างใดอย่างหนึ่งแลว้แต่จะเลอืก 
3. องคก์ารบรหิารส่วนจงัหวดั/เทศบาล/องคก์ารบรหิารส่วนต าบล /เมอืงพทัยา 
จะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนั นบัแต่วนัทีพ่จิารณาแลว้เสรจ็ ตามมาตรา 10 แห่ง 
พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
4. กรณคี าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถู่กตอ้งหรอืไมค่รบถว้น 
และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้นขณะนัน้ 
ผูร้บัค าขอและผูย้ ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลกัฐานรว่มกนั 
พรอ้มก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ ืน่ค าขอด าเนินการแกไ้ข/เพิม่เตมิ 
หากผูย้ ื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 
ผูร้บัค าขอจะด าเนินการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
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5. พนกังานเจา้หน้าทีจ่ะยงัไมพ่จิารณาค าขอ 
และยงัไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผูย้ ื่นค าขอจะด าเนินการแกไ้ขค าขอหรอืยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้น
ตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 
6. 
ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคู่มอืเริม่นบัหลงัจากเจา้หน้าทีผู่ร้บัค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลกั
ฐานแลว้ว่ามคีวามครบถว้นตามทีร่ะบุไวใ้นคู่มอืประชาชน 
 
ช่องทำงกำรให้บริกำร 

 

 สถำนท่ีให้บริกำร 
องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั/ตดิต่อดว้ยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร เปิดใหบ้รกิารวนั จนัทร ์
ถงึ วนัศุกร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) 
ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนท่ีรบัผิดชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรรวม : 15 วนั 

 
 

 
ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ทายาทยืน่เรือ่งขอรบับ าเหน็จพเิศษพรอ้มเอกสารทีเ่กีย่วข้
องต่อองคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ทีล่กูจา้งประจ าหรอืลูกจา้
งชัว่คราวสงักดั 
และเจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่
ตรวจสอบความถูกตอ้งและครบถว้นของเอกสารหลกัฐาน 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผูร้บัผดิชอบ คอื 
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ทีส่งักดั))  

3 ชัว่โมง กรมส่งเสรมิการปกคร
องทอ้งถิน่ 

 

2) กำรพิจำรณำ 
เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่  
รวบรวมหลกัฐานและเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งเสนอผูม้อี านาจพิ
จารณา 
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผูร้บัผดิชอบ คอื 
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ทีส่งักดั))  

6 วนั กรมส่งเสรมิการปกคร
องทอ้งถิน่ 

 

3) กำรพิจำรณำ 8 วนั กรมส่งเสรมิการปกคร
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ล ำดบั ขัน้ตอน ระยะเวลำ ส่วนท่ีรบัผิดชอบ 

นายกองคก์รปกครองส่วนท้องถิน่หรอืผูท้ีร่บัมอบอ านาจ  
พจิารณาสัง่จา่ยเงนิบ าเหน็จพเิศษ 
และใหอ้งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่แจง้และเบกิจ่ายเงนิดงั
กล่าว ใหแ้ก่ทายาทต่อไป  
(หมายเหตุ: (หน่วยงานผูร้บัผดิชอบ คอื 
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ทีส่งักดั))  

องทอ้งถิน่ 
 

 
รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 
ล ำดบั ช่ือเอกสำร จ ำนวน และรำยละเอียดเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) หน่วยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

แบบค ำขอรบับ ำเหน็จพิเศษลกูจ้ำง 
ฉบบัจริง 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ
(ขอรบัแบบค าขอรบับ าเหน็จพเิศษลกูจา้งทีห่น่วยงานต้นสงักดั) 

- 

2) 
 

หนังสือรบัรองกำรใช้เงินคืนแก่หน่วยกำรบริหำรรำชกำรส่วน
ท้องถ่ิน 
ฉบบัจริง 1 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ
(ขอรบัหนงัสอืรบัรองการใชเ้งนิคนืแก่หน่วยการบรหิารราชการส่ว
นทอ้งถิน่ทีห่น่วยงานตน้สงักดั) 

- 

3) 
 

ใบมรณบตัร 
ฉบบัจริง 0 ฉบบั 
ส ำเนำ 1 ฉบบั 
หมำยเหต ุ- 

- 

 
ค่ำธรรมเนียม 
ล ำดบั รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท / ร้อยละ) 

ไมม่ขีอ้มลูค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทำงกำรร้องเรียน แนะน ำบริกำร 
ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 

1) องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั โทรศพัท ์044-974040  
(หมายเหตุ: -)  

2) ศูนยบ์รกิารประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรฐัมนตร ี
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ล ำดบั ช่องทำงกำรร้องเรียน / แนะน ำบริกำร 
(หมายเหตุ: ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้
ปณ.1111 เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

3) ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติในภาครฐั 
(หมายเหตุ: (ส านกังานคณะกรรมการป้องกนัและปราบปรามการทุจรติในภาครฐั (ส านกังาน ป.ป.ท.) 
- 99 หมู ่4 อาคารซอฟตแ์วรป์ารค์ ชัน้ 2 ถนนแจง้วฒันะ ต าบลคลองเกลอื อ าเภอปากเกรด็ 
จงัหวดันนทบุร ี11120 
- สายด่วน 1206 / โทรศพัท ์0 2502 6670-80 ต่อ 1900 , 1904- 7 / โทรสาร 0 2502 6132 
- www.pacc.go.th / www.facebook.com/PACC.GO.TH 
 
ศูนยร์บัเรือ่งรอ้งเรยีนส าหรบันกัลงทุนต่างชาต ิ(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 ตวัอย่ำงและคู่มือกำรกรอก 
ล ำดบั ช่ือแบบฟอรม์ 

1) 1. แบบค าขอรบับ าเหน็จพเิศษ     2. 
ตวัอยา่งหนงัสอืรบัรองการใชเ้งนิคนืแก่หน่วยการบรหิารราชการส่วนทอ้งถิน่  
(ตามรปูแบบทีอ่งคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ แต่ละแห่งก าหนด) 
(หมายเหตุ: -)  

 
หมำยเหตุ 
- 
 

 
 
ช่ือกระบวนงำน: การขอรบับ าเหน็จพเิศษของทายาท 
(กรณลีกูจา้งประจ าหรอืลกูจา้งชัว่คราวขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ถงึแก่กรรมอนัเน่ืองจากการปฏบิตังิาน
ในหน้าที)่  
หน่วยงำนกลำงเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถิน่ กรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิน่ 
ส านกับรหิารการคลงัทอ้งถิน่ 
 
ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบรกิารทีเ่บด็เสรจ็ในหน่วยเดยีว 
หมวดหมู่ของงำนบริกำร: อนุมตั ิ
กฎหมำยท่ีให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

ขอ้มูลส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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1)ระเบยีบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบ าเหน็จลกูจา้งของหน่วยการบรหิารราชการส่วนทอ้งถิน่ พ.ศ. 2542  
ระดบัผลกระทบ: บรกิารทัว่ไป 
พื้นท่ีให้บริกำร: ทอ้งถิน่ 
กฎหมำยข้อบงัคบั/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ: - 
ระยะเวลำท่ีก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ: 0.0 
 
ข้อมลูสถิติของกระบวนงำน: 
 จ านวนเฉลีย่ต่อเดอืน 0 
 จ านวนค าขอทีม่ากทีสุ่ด 0 
 จ านวนค าขอทีน้่อยทีสุ่ด 0 
 
ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน: 
การขอรบับ าเหน็จพเิศษกรณลีกูจา้งประจ าหรอืลกูจา้งชัว่คราวขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ถงึแก่กรรมอนั
เนื่องมาจากการปฏบิตังิานในหน้าที ่ องคก์ารบรหิารส่วนต าบลจนัอดั 
 
 

เอกสารฉบบัน้ีดาวน์โหลดจากเวบ็ไซตร์ะบบสารสนเทศศูนยก์ลางขอ้มลูคู่มอืส าหรบัประชาชน 
Backend.info.go.th 
วนัทีเ่ผยแพรคู่่มอื: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำคผนวก 
 

 


