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หน้า 1 
 

งานท่ีให้บริการ ขอรับข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหว้า 
 
 
 
 
 

ประชาชนจะขอข้อมูลข่าวสารของราชการได้โดยต้องยื่นค าขอ การเขียนค าขอ ควรเขียนให้ถูกต้องครบถ้วนในรายละเอียด
เกี่ยวกับผู้ขอข้อมูล และรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลที่ขอให้ชัดเจน 
  
 
 
 
 

 สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวหว้ำ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
 

 
 
 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 9 นาท ี
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นค าร้องพร้อมหลักฐาน เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/
หลักฐาน 
  

2 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา  
 

2 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เสนอให้ผู้บริหารอนุมัติ 
 

5 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 
 
 
 
 
 

หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ช่องทางการใหบ้ริการ 



หน้า 2 
 
 
 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรที่ส่วนราชการออกให้โดยมีรูปถ่าย
และปรากฏเลขประจ าตัว ๑๓ หลัก   
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

 
 
 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 

 
 
 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า   หมายเลขโทรศัพท์ ๐ 3721 0833 หรอื www.huawa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 



หน้า 3 
 

 

แบบค าร้องขอข้อมูลข่าวสาร 
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า 

เขียนที ่องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า 

วันที่………….เดือน……………………….พ.ศ………… 

เรื่อง  ขอส าเนาข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า    

ข้าพเจ้า………………………………………………………..…………อายุ………..ป  อยู่บ้านเลขท่ี.................  
ตรอก/ อย........................................................หมู่ที.่.............ถนน....................................................................... 
ต าบล/แขวง………………..……….………….อ าเภอ/เขต……………………….…………….….จังหวัด…………………….………..
รหัสไปร ณีย์.................................................โทรศัพท.์....................................................... 

มีความประสงค์ขอส าเนาข้อมูลข่าวสารของราชการดังนี  
 ............................................................................................................................................................................ 
 ............................................................................................................................................................................ 
 ............................................................................................................................................................................ 
เพ่ือใช้ประโยชน์ (ถ้ามี).......................................................................................................................................... 

  จ งเรียนมาเพ่ือด าเนินการ 

            ขอแสดงความนบัถือ  

 

          (ลงชื่อ)………….………………..……………………ผู้ยื่นค าขอ 
                     (…………………..………………………………) 

 
 
 
 

 
  
 

แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 



หน้า 4 
 

งานท่ีให้บริการ รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหว้า 
 
 
 
 
 

๑. มีชื่อและที่อยู่ของผู้ร้องเรียน  ซึ่งสามารถตรวจสอบตัวตนได้ 
๒. ระบุเรื่องอันเป็นเหตุให้ร้องทุกข์/ร้องเรียน  พร้อมข้อเท็จจริงหรือพฤติการณ์ เกี่ยวกับเรื่องนั้นตาม สมควร 

 ๓. ใช้ถ้อยค าสุภาพ 
 ๔. มีลายมือชื่อของผู้ร้อง  ถ้าเป็นการร้องทุกข์/ร้องเรียนแทนผู้อ่ืนต้องแนบใบมอบอ านาจด้วย 
 ๕. ระบุพยานเอกสาร พยานวัตถุ และพยานบุคคล (ถ้ามี) 
  
 
 
 
 

 สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวหว้ำ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่
ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
 

 
 
 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 2 วัน 55 นาที 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นค าร้องพร้อมหลักฐาน  

5 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

2) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 

5 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

3) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง ณ สถานที่ท่ีก่อให้เกิดปัญหา
ข้อร้องเรียน 

30 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี
มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 
 

หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ช่องทางการใหบ้ริการ 



หน้า 5 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

4) รายงานผู้บริหารเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

5 นาที องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี
มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

5) ประชุมคณะกรรมการเพ่ือหาแนวทางแก้ไขปัญหา  10 นาที องคก์ารบรหิารสว่นต าบล
หวัหวา้ อ าเภอศรมีหาโพธิ 
จงัหวดัปราจีนบรุ ี

6) แจ้งให้ผู้ประกอบการด าเนินการแก้ไขตามค าแนะน าของ
เจ้าหน้าที่  

2 วัน องคก์ารบรหิารสว่นต าบล
หวัหวา้ อ าเภอศรมีหาโพธิ 
จงัหวดัปราจีนบรุ ี

 
 
 
 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน/บัตรที่ส่วนราชการออกให้โดยมีรูปถ่าย
และปรากฏเลขประจ าตัว ๑๓ หลัก   
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

2) รูปถ่าย (ถ้ามี)  - 
 
 
 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 

 
 
 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า   หมายเลขโทรศัพท์ ๐ 3721 0833 หรอื www.huawa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 



หน้า 6 
 

 
 

ค าร้องท่ัว ป 

เขียนที ่องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า 

วันที่………….เดือน……………………….พ.ศ………… 

เรื่อง  ร้องเรียน / ร้องทุกข์  

เรียน   นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า   

   ข้าพเจ้า……………………………………………………..…………อาย…ุ……..ป  อยู่บ้านเลขท่ี...................  
ตรอก/ซอย........................................................หมู่ที.่.............ถนน....................................................................... 
ต าบล/แขวง………………..……….………….อ าเภอ/เขต……………………….…………….….จังหวัด…………………….………..
รหัสไปร ณีย์.................................................โทรศัพท.์....................................................... 

ด้วยข้าพเจ้ามีความประสงค์...................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................. 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการ 

 

          ขอแสดงความนบัถือ  

 

          (ลงชื่อ)………….………………..……………………ผู้ยื่นค าร้อง 
                     (…………………..………………………………) 
 
 

 
 

 

 
  
 

แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
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งานท่ีให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ กองสวัสดิการและสังคม 

 
 
 

 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปในปีงบประมาณถัดไป และมี
คุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมี
ภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 

หลักเกณฑ ์
 1. มีสัญชาติไทย 
  2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
  3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 

4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนของ
ถิ่น ได้แก่ ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัดบ านาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่าย เงินสงเคราะห์
เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

1. รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบ

อ านาจจากผู้มีสิทธิ 

วิธีการ   

1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วยตนเอง หรือมอบ
อ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได้ 

2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้ถือว่า
เป็นผู้ได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 

3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไปแจ้งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตน  ย้ายไป 
 

หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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 สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำำรบริหำรส่วนต ำบลหัวหว้ำ/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: (ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 1 – 30 พฤศจิกำยน 
ของทุกปี))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
 
 
 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 นาท ี
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ในปีงบประมาณถัดไป          
หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

20 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 
2) การพิจารณา 

ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 
 

10 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 
 
 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

ช่องทางการใหบ้ริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
4) 

 
หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 

5) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

6) 
 

สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

 
 

 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 
 
 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า   หมายเลขโทรศัพท์ ๐ 3721 0833 หรอื www.huawa.go.th 
2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 



หน้า 10 
 
 
 

 

                                               
                                                                
                                                   ................................................                            
    -    (               ).....................................................................................                            
       -- --        ........................................... 
...............................................................................................................................        ................................. 
 

                 
           เขียนที่................................................  
       วันที่...............เดือน...........................พ.ศ. ..........  
 ด้วยข้าพเจ้า ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว) ......................................................นามสกุล........ .............................. 
เกิดวันที่.................เดือน....................................พ.ศ. ............... อายุ...................ปี สัญชาติ.............................. ..........       
มีชื่ออยู่ในส าเนา ทะเบียนบ้านเลขที่..............................หมู่ที่/ชุมชน............ตรอก/ซอย...................................... .......    
ถนน...........................ต าบล/แขวง.........................อ าเภอ/เขต.......................................จังหวัด..................................
รหัสไปรษณีย์.......................................โทรศัพท์.....................................  
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของ ผู้สูงอายุที่ยื่นค าขอ - - - - 
สถานภาพสมรส   โสด      สมรส     หม้าย    หย่าร้าง  แยกกันอยู่   อื่น   ..................... 
รายได้ต่อเดือน...............................บาท  อาชีพ...............................................................................  
ข้อมูลทั่ว ป : สถานภาพการรับสวัสดิการภาครัฐ 
 ไม่ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ     ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส ์
 ได้รับการสงเคราะห์เบี้ยความพิการ   ย้ายภูมิล าเนาเข้ามาอยู่ใหม่ เมื่อ.........................................  

มีความประสงค์ขอรับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.       โดยวิธ ี
ดังต่อไปนี้ (เลือก   วิธี) 
  รับเงินสดด้วยตนเอง      รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธ ิ
  โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธ ิ   โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคลที่ได้รับ 

มอบอ านาจจากผู้มีสิทธิพร้อมแนบเอกสาร ดังนี ้
  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือส าเนาบัตรอ่ืน ที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย   
  ส าเนาทะเบียนบ้าน 
  ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร (ในกรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่าน

ธนาคาร) 
  หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ  

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้าพเจ้าเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ไม่ได้เป็นผู้รับบ านาญหรือสวัสดิการเป็นรายเดือนจาก
หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริง  
ทุกประการ 

(ลงชื่อ)........................................................                 (ลงชื่อ)..................................................... 
      (.........................................................)              (.....................................................)  
     ผู้ยื่นค าขอ / ผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ                   เจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน  

แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
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หมายเหตุ : ให้ขีดฆ่าข้อความท่ี ม่ต้องการออก และท าเครื่องหมาย √ ในช่อง  หน้าข้อความที่ต้องการ 

 

 
ยื่นแบบค าขอลงทะเบียนเมื่อวันที่..................................เดือน..............................พ.ศ. .......................... 
 
  การลงทะเบียนคร้ังนี้ เพื่อรับเงนิเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.      โดยจะเริ่ม   รับเงิน เบี้ยยัง
ชีพผู้สงูอายุตั้งแต่เดือนตลุาคม    ๘ ถึงเดือนกันยายน      ในอัตราแบบขั้นบันได ภายในวันที่  ๐ ของทุกเดือน กรณีผูสู้งอายุ
ย้ายที่อยู่ไปอยู่ที่อ่ืน (ตั้งแต่วันที ่๑ ธันวาคม ๒๕๕๗ ถึง วันที่ ๓๐ พฤศจิกายน ๒๕๕๘) จะต้องไปลงทะเบียนยื่นค าขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผูสู้งอายุ ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ภายในเดือนพฤศจิกายน    ๘ ทั้งนี้เพื่อการรักษาสิทธิให้ต่อเนื่อง
ยื่นค าขอก่อนสิ้น 

 
 
 
 
 

 

ความเห็นเจ้าหน้าที่ผู้รับลงทะเบียน 
เรียน  คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ 
        ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของ นาย/นาง/นางสาว/ 
.....................................................................................................
หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
---- แล้ว 
 เป็นผู้มีคุณสมบตัิครบถ้วน  
 เป็นผู้ที่ขาดคุณสมบัต ิเนื่องจาก 
.................................................................................................... 
.................................................................................................... 
 
   (ลงชื่อ).................................................................. 
   (............................................................) 
                    เจ้าหน้าที่ผู้รบัลงทะเบียน 

 

ความเห็นคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัต ิ
เรียน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางเดชะ 
        คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติได้ตรวจสอบแลว้ 
มีความเห็นดังนี ้
 สมควรรับลงทะเบียน   ไม่สมควรรับลงทะเบียน 
 
กรรมการ (ลงชื่อ) .......................................................... 
                          ( ...................................... ) 
 
กรรมการ (ลงชื่อ) .......................................................... 
                         ( .......................................... ) 
 
กรรมการ (ลงชื่อ) .......................................................... 
                         ( ......................................... ) 

ค าสั่ง 
           รับลงทะเบียน     ไม่รับลงทะเบียน   อ่ืน  .............................................................................................. 
 
                                                 
                                              (ลงชื่อ)...........................................................                                                             
                                                       นายกองค์การบริหารส่วนต าบล                                                  
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ห    ื         จ 
 

   ........................................................ 
      ................ ด   ............................... . . ........................  

 
  ด              ้ ้    ้  ........................................................ซึ    ็   ้ถ      .... .................................. 
      ............................................................     ้  .....................................           .......................................     ้        
..............       ..........    /ซ  ........................ถ  ............................    / ำ  ........................   / ำ ภ 
....................................      ด ..........................................        ไ  ษ   ์ ............................. 
       ำ     ้ ............................................................................ซึ    ็   ้ถ      ............................ ... 
       .........................................................      ้   ..................................            ............................. ........... 
     ้        .............        ..........    /ซ   ........................ถ   ........................      / ำ   ......................  
   / ำ ภ  ..................................       ด ..............................................        ไ  ษ   ์ ................................. 
   ็   ้   ำ   ...................................................................................................    ้    ้      ็     
  ้    ้       ิด             ้       ำ   ได้    ำ ไ               ำ     ้          ้    ้ ได้    ำ
ด้         ้  ิ้  
        ็     ฐ   ้    ้ ได้             /     ิ  ์ ิ้    ไ ้  ็  ำ  ญ     ้       ้  
 
 

      ............................................................  ้    ำ    
       (............................................................) 
 
      .........................................................  ้       ำ    
       (............................................................) 
 
      ............................................................     
       (............................................................) 

 
      ............................................................     
       (............................................................) 
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ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:  
        1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2552 
 

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 09:51 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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งานท่ีให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ กองสวัสดิการสังคม 
 
 

หลักเกณฑ ์

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความ
พิการ ในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา หรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นก าหนดหลักเกณฑ์ ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
  1. มีสัญชาติไทย 
  2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
  3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
  4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทน
โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 

ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 

วิธีการ 
1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดย

ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นณ 
สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 

2. กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้ถือว่าเป็น
ผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 

3. กรณีคนพิการทีม่ีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 

 
 

 สถานที่ให้บริการ 
ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวหว้ำ  อ ำเภอศรีมหำ
โพธิ จังหวัดปรำจีนบุรี/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงำน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ช่องทางการใหบ้ริการ 
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(หมำยเหตุ: (ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 1 – 30 พฤศจิกำยน 
ของทุกปี))  
 
 
 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 นาท ี
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป                 
หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอ พร้อมเอกสารหลักฐาน และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

20 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 
2) การพิจารณา 

ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียน 
 

10 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 
 
 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วย การส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคนพิการพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

3) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยความ
พิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

4) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้
พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

5) สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทน - 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณีท่ีคนพิการเป็น

ผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือคนไร้
ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่
กรณีการยื่นค าขอแทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

 
 

 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 
 
 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า   หมายเลขโทรศัพท์ ๐ 3721 0833 หรอื www.huawa.go.th 
2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
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แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
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หมายเหตุ : ให้ขีดฆ่าข้อความที่ไม่ต้องการออก และท าเครื่องหมาย √ ในช่อง � หน้าข้อความที่ต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                     . .                      (            ) 
􀂅                              􀂅                                                  
􀂅                                              􀂅                                                
                          ..............................................................    ............................................................ 
           ............................................................................                                         

                      
􀂅                                                                                    
􀂅                   
􀂅                              (                                                   ) 
􀂅                                                                                  (             
       ) 

                                                                                            
       
(      ).........................................                 (      )...............................................                           
       (..................................................)                (..................................................)  
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ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:  
1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินเบี้ยควำมพิกำรให้คนพิกำรขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. 2553  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 09:44 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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งานท่ีให้บริการ การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ นักพัฒนาชุมชน 
 
 
 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๘ ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอ
ต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้
ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 

หลักเกณฑ ์

ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ย

ตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน หรือผู้ที่อยู่
อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 

วิธีการ 

1. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ท าการองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ด้วยตนเองหรือ มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 

2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดยพิจารณาจาก
ความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 

 3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นความประสงค์ต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
 

 

 

 สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวหว้ำ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
 

หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ช่องทางการใหบ้ริการ 
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ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 13 วัน 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่น
ค าขอ     พร้อมเอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค า
ร้องขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 

45 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

2) การพิจารณา 
ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการ
สงเคราะห์ 
 

3 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

3) การพิจารณา 
จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

4) การพิจารณา 
พิจารณาอนุมัติ 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 
 
 
 
 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
ที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
 

- 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
3) 

 
สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผูป้ระสงค์ขอรับเงิน
ผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

4) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)  
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 

- 

5) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 
ที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

6) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณี
ที่ผูป้ระสงค์ขอรับเงินผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

 
 

 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่ำธรรมเนียม 

 
 
 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า   หมายเลขโทรศัพท์ ๐ 3721 0833 หรอื www.huawa.go.th 
2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
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แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
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ชื่อกระบวนงาน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 

  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง :  
1) ระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยกำรจ่ำยเงินสงเครำะห์เพ่ือกำรยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. 2548  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 10:07 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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งานท่ีให้บริการ การขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
หน่วยงานท่ีให้บริการ นักพัฒนาชุมชน 
 
 
 

 "โครงการเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด" เป็นอีกหนึ่งมาตรการที่ช่วยแบ่งเบาภาระค่าใช้จ่ายของคุณพ่อ-
คุณแม่ที่อยู่ในครอบครัวยากจน เพราะรัฐจะสนับสนุนเงินช่วยเหลือค่าเลี้ยงดูบุตรคนละ 600 บาท/เดือน ซึ่งจะจ่ายให้ทุก
เดือนตั้งแต่แรกเกิดจนถึงอายุ 6 ขวบ 

หลักเกณฑ ์

 เด็กแรกเกิดที่มีสิทธิ์ 
          - ต้องมีสัญชาติไทย 
          - พ่อแม่ของเด็กต้องมีสัญชาติไทย หรือคนใดคนหนึ่งมีสัญชาติไทย 
          - เด็กต้องเกิดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2558 เป็นต้นไป จนมีอายุครบ 6 ขวบ 
          - อาศัยอยู่กับผู้ปกครองที่อยู่ในครัวเรือนที่มีรายได้น้อย 
          - ไม่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของหน่วยงานของรัฐ หรือเอกชน 
 
          ผู้ปกครองที่มีสิทธิ์ลงทะเบียน 
          - มีสัญชาติไทย 
          - เป็นบุคคลที่รับเด็กแรกเกิดไว้ในอุปการะ (ไม่ใช่พ่อแม่ก็ได้) 
          - เด็กแรกเกิดต้องอาศัยรวมอยู่ด้วย 
          - อยู่ในครอบครัวที่มีรายได้น้อย คือ สมาชิกในครัวเรือนมีรายได้เฉลี่ยไม่เกิน 100,000 บาทต่อคนต่อปี 

 
          * หมายเหตุ มารดาที่อยู่ระหว่างการตั้งครรภ์ ยังไม่ต้องมายื่นคําร้องขอลงทะเบียนขอรับสิทธิ์เงินอุดหนุนเพ่ือการ
เลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 

วิธีการ 

หากเคยลงทะเบียนไว้แล้วในปีก่อนหน้า ไม่ต้องมาลงทะเบียนใหม่ โดยจะได้รับโอนเงินต่อเนื่องจนบุตรมีอายุ 6 
ขวบ แต่กรณียังไม่เคยลงทะเบียนมาก่อน หรือเพ่ิงคลอดบุตรในช่วงปลายปี 2563 ก็สามารถมาลงทะเบียนได้เลยตาม
สถานที่รับลงทะเบียนต่อไปนี้ 

          - กรุงเทพมหานคร : ลงทะเบียนได้ที่ส านักงานเขตในพ้ืนที่ที่พักอาศัยอยู่ 
          - เมืองพัทยา : ลงทะเบียนได้ท่ีศาลาว่าการเมืองพัทยา 
          - ส่วนภูมิภาค : ลงทะเบียนที่ส านักงานเทศบาล หรือท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลตามภูมิภาค 

หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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 สถานที่ให้บริการ 
ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลหัวหว้า/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 5 วัน 30 นาที 
  

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่น
ค าขอ     พร้อมเอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค า
ร้องขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 

30 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

2) การพิจารณา 
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับเงินอุดหนุนฯ 
 

3 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิรับเงินอุดหนุนฯ เข้าสู่ระบบ
ฐานข้อมูล 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

4) ประมวลผลรายชื่อผู้มีสิทธิส่งให้กรมบัญชีกลาง - กรมกิจการเด็กและ
เยาวชน 

5) ส่งรายชื่อผู้มีสิทธิให้กรมกลางปกครองตรวจสอบสถานะ  - กรมบัญชีกลาง, กรม
กลางปกครอง 

6) โอนเงินเข้าบัญชีให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินอุดหนุนฯ  - กรมบัญชีกลาง 
 
 
 
 
 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ช่องทางการใหบ้ริการ 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ลงทะเบียน 
ฉบับจริง - ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ : กรณีผู้ลงทะเบียนไม่ใช่บิดามารดาให้ใช้บันทึกประจ าวันที่
สถานีต ารวจว่าเด็กอยู่ในความปกครองของผู้ลงทะเบียนขอรับเงิน
อุดหนุนเด็กแรกเกิด 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านของผู้ลงทะเบียน 
ฉบับจริง  - ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ : กรณีผู้ลงทะเบียนไม่ได้มีทะเบียนบ้านในเขตต าบลหัวหว้า
ต้องแนบ ปค.14 ด้วย 

- 

3) 
 

สูติบัตรเด็กแรกเกิด 
ฉบับจริง - ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

4) 
 

ทะเบียนบ้านของเด็กแรกเกิด  
ฉบับจริง - ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

5) 
 

สมุดบันทึกสุขภาพแม่และเด็ก (หน้าที่ปรากฏชื่อหญิงตั้งครรภ์ และ
หน้าบันทึกการตรวจครรภ์) 
ฉบับจริง - ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ : ในกรณีที่สมุดสูญหายให้ใช้ส าเนาหน้า 1 ประวัติหญิง
ตั้งครรภ์พร้อมให้เจ้าหน้าที่สาธารณสุขบันทึกข้อมูล และรับรองส าเนา 

- 

6) 
 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ที่จะรับเงินอุดหนุนฯ 
ฉบับจริง - ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ : ธนาคารกรุงไทย หรือธนาคารออมสิน หรือธนาคารเพ่ือ
การเกษตรและสหกรณ์การเกษตร 

- 

7) หนังสือรับรองรายได้ หรือใบรับรองเงินเดือน (ของทุกคนที่มีรายได้
ประจ าเป็นสมาชิกในครัวเรือน) 

 - 

8) เอกสารของผู้รับรองคนที่ 1 (อสม.) 
- ส าเนาบัตรข้าราชการเจ้าหน้าที่ของรัฐ 

 - 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 

9) เอกสารของผู้รับรองคนที่ 2 (ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน ผู้ช่วยผู้ใหญ่บ้าน 
ข้าราชการสถานบริการสาธารณสุขในระดับต าบล ข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นที่ด ารงต าแหน่งในระดับปฏิบัติการขึ้นไป) 
- ส าเนาบัตรข้าราชการเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
หมายเหตุ : ผู้รับรองต้องไม่มีนามสกุลเดียวกับผู้ลงทะเบียนขอรับเงิน
อุดหนุนฯ 

 - 

 
 
 

 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า   หมายเลขโทรศัพท์ ๐ 3721 0833 หรอื www.huawa.go.th 
2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
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ชื่อกระบวนงาน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น ส านักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 

  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง :  
1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. 2548  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 10:07 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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งานท่ีให้บริการ การรับช าระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานท่ีให้บริการ กองคลัง 

 
 
 

 

 
หลักการ 
พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษี
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างจากทรัพย์สินที่เป็นที่ดินและสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง
อย่างอ่ืนนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการช าระภาษี 
2. การเตรียมฐานข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง จากส านักงานที่ดินหรือส านักงานที่ดินสาขา  และข้อมูลที่ผู้เสียภาษีแจ้ง 
    เปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างมาใช้เป็นฐานข้อมูล 
3. ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีค าสั่งแต่งตั้งพนักงานส ารวจ พนักงานประเมินและพนักงานเก็บภาษี เพ่ือท าหน้าที่ส ารวจข้อมูล         
    ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
4. จัดท าประกาศ ก าหนดระยะเวลาที่จะส ารวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้ประชาชนทราบเป็นการทั่วไป  ณ      
    ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า ไม่น้อยกว่า   15  วัน 
5.จัดท าบัญชีรายชื่อที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง บัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4)  ปิดประกาศไว้  ณ  ส านักงาน 
    องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า เพื่อให้ประชาชนตรวจสอบ ไม่น้อยกว่า  30  วัน  ปิดประกาศภายในเดือน 
    พฤศจิกายน 
6. จัดส่งข้อมูล รายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้ผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบเพ่ือตรวจความถูกต้องของข้อมูล ถ้าไม้ถูก 
     ต้องให้ยื่นค าร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพ่ือแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วแจ้งผลให้ผู้เสียภาษีทราบภายใน  30  วัน นับแต่ผู้ได้ 
     รับค าร้องจากผู้เสียภาษี 
7. จัดท าบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1 ) และบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุด  
   ( ภ.ด.ส.4 )  ปิดประกาศก่อน วันที่ 1 กุมภาพันธ์  ณ  ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า 
8. ท าราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน และสิ่งปลูกสร้างและห้องชุด จากส านักงานธนารักธ์ที่มาค านวณมูลค่าของทรัพย์สิน     
9. ส่งหนังสือแจ้งการประเมินภาษีให้ผู้มีหน้าที่ช าระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ              
    ภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี 
10. ผู้เสียภาษีมีหน้าที่เสียภาษีภายในเดือน  เมษายน  มีสิทธิผ่อนช าระภีได้ เงินภาษีขั้นต่ าตั้งแต่  3,000  บาทขึ้นไป 
     ผ่อนช าระได้ 3 งวด ๆ ละเท่ากัน  
    งวดที่ 1 ภายในเดือน เมษายน 
    งวดที่ 2 ภายในเดือน พฤษภาคม 
    งวดที่ 3 ภายในเดือน มิถุนายน 
    ทากผู้เสียภาษีไม่ช าระภาษีตามระยะเวลาที่ก าหนดใช้ในการผ่อนช าระ ให้หมดสิทธิ์ช าระ และต้องเรียกเก็บเงินเพ่ิมอีก
ร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจ านวนภาษีท่ีค้างช าระ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน 

หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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11. ผู้เสียภาษีไม่ได้มาช าระภาษีภายในเดือน เมษายน ให้ถือเป็นภาษีคงค้าง ต้องช าระภาษีค้างช าระพร้อมทั้งเบี้ยปรับ 
      ด้งนี ้
 11.1 ให้มีหนังสือแจ้งเตือนภายในเดือน พฤษภาคม เพื่อให้มาช าระพร้อมเบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 
 11.2 ถ้าผู้เสียภาษีไม่ได้มาช าระภาษีภายในก าหนด ของหนังสือแจ้งเตือน เมื่อพ้น 90  วัน ให้ผู้บริหารท้องถิ่น 
                  มีอ านาจออกค าสั่งเป็นหนังสือ  ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้เสียภาษี  แต่ต้องได้รับความ  
                  เห็นชอบจากผู้ว่าราชการจังหวัด 
 11.3 แจ้งรายการภาษีค้างช าระให้ส านักงานที่ดินและส านักงานที่ดินสาขาทราบภายในเดือน มิถุนายน เพ่ือใช้ 
                  เป็นข้อมูลในการแจ้งระงับการจดทะเบียนสิทธิ์และนิติกรรม 
12. เบี้ยปรับและเงินเพ่ิม 

12.1 ผู้เสียภาษีมาช าระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ  10  ของจ านวนภาษีค้างช าระ 
12.2 ผู้เสียภาษีมาช าระภาษีภายในก าหนดหนังสือแจ้งเตือนให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 20 ของจ านวนภาษีค้างช าระ 
12.3 ผู้เสียภาษีไม่ได้มาช าระภาษี ภายในก าหนดของหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับ ร้อยละ 40  ของจ านวน 
        ภาษีค้างช าระ 

 เงินเพิ่ม 
 1. เงินเพ่ิมร้อยละ  1  ต่อเดือนของจ านวนภาษีท่ีค้างช าระ เศษของเดือนให้นับเป็น  1 เดือน       
                                 
 

1. บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง เช่น ทรัพย์สินของพรรคการเมือง ซึ่งเป็นนิติบุคคลตาม 
    พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยพรรคการเมือง พ.ศ. ๒๕๖๐ ทรัพย์สินของบริษัทจ ากัด ห้างหุ้นส่วนจ ากัด  
    หรือบริษัทมหาชนจ ากัด เป็นต้น 
๒. ผู้ครอบครองหรือท าประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างอันเป็นทรัพย์สินของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นการเข้าไปท าประโยชน์หรือ   
    ครอบครองโดยชอบด้วยกฎหมายหรือไม่ เช่น กรมธนารักษ์น าทรัพย์สินไปให้เช่า ผู้เช่าในฐานะผู้ครอบครองทรัพย์สิน 
    ของรัฐเป็นผู้มีหน้าที่เสียภาษี 
๓. ผู้มีหน้าที่ช าระภาษีแทน ได้แก่ 
    (1) ผู้จัดการมรดกหรือทายาท ในกรณีผู้เสียภาษีถึงแก่ความตาย 
    (2) ผู้จัดการทรัพย์สิน กรณีท่ีผู้เสียภาษีเป็นผู้ไม่อยู่ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ว่าด้วยสาบสูญ 
    (3) ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้อนุบาลหรือผู้พิทักษ์ ในกรณีที่ผู้เสียภาษีเป็นผู้เยาว์ คนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ 
         ความสามารถ 
    (4) ผู้แทนของนิติบุคคล ในกรณีท่ีผู้เสียภาษีเป็นนิติบุคคล ทั้งนี้ จะต้องมีหนังสือมอบอ านาจเป็นหลักฐานมาแสดงต่อ  
         องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานด้วย 
    (5) ผู้ช าระบัญชี ในกรณีที่ผู้เสียภาษีเป็นนิติบุคคลเลิกกันโดยมีการช าระบัญชี 
    (6) เจ้าของรวมคนใดคนหนึ่ง ในกรณีท่ีทรัพย์สินที่ต้องเสียภาษีเป็นของบุคคลหลายคนรวมกัน 
๔.กรณีท่ีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างบนที่ดินนั้นเป็นของต่างเจ้าของกัน ให้เจ้าของที่ดินและเจ้าของสิ่งปลูกสร้างนั้นเป็นผู้เสียภาษี  
   กรณีท่ีดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ตนเป็นเจ้าของ เช่น เอกชนเช่าที่ดินของส านักงาน ทรัพย์สินพระมหากษัตริย์เพ่ือปลูกสร้าง 
บ้านอยู่อาศัยบนที่ดินของส านักงานทรัพย์สินพระมหากษัตริย์  ส านักงานทรัพย์สินพระมหากษัตริย์เป็นผู้เสียภาษีเฉพาะใน
ส่วนของที่ดิน และเอกชนเป็นผู้เสียภาษีเฉพาะในส่วนของสิ่งปลูกสร้างที่ตนเป็นเจ้าของ 

ผู้มีหน้าที่เสียภาษ ี
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 ขั้นตอนการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
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ฐานภาษี  คือ มูลค่าทั้งหมดของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง โดยการค านวณมูลค่าของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ ดังนี้ (มาตรา 32) 
(1) ที่ดิน ให้ใช้ราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินเป็นเกณฑ์ในการค านวณ 
(2) สิ่งปลูกสร้าง ให้ใช้ราคาประเมินทุนทรัพย์สิ่งปลูกสร้างเป็นเกณฑ์ในการค านวณ 
(3) สิ่งปลูกสร้างที่เป็นห้องชุด ให้ใช้ราคาประเมินทุนทรัพย์ห้องชุดเป็นเกณฑ์ในการค านวณ 
 

การยกเว้นมูลค่าของฐานภาษี 
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหักมูลค่าของฐานภาษีออกก่อนที่จะน าไปค านวณภาษี หากเข้าหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
1. ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่เจ้าของซึ่งเป็นบุคคลธรรมดาใช้ประโยชน์ในการประกอบเกษตรกรรมอยู่ในเขตองค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่นใด ให้ได้รับยกเว้นมูลค่าของฐานภาษีของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างนั้นรวมกันไม่เกิน 50 ล้านบาท โดยมีวิธีการ
ค านวณ ดังนี้ 
     (1.1) กรณีเป็นเจ้าของแปลงเดียว ให้น ามูลค่าของที่ดินและสิ่งปลูกสร้างนั้นหักด้วย 50 ล้านบาท ส่วนที่เหลือคือมูลค่า
ของฐานภาษี หากมูลค่าของฐานภาษีที่ค านวณได้ดังกล่าวมีมูลค่าน้อยกว่าหรือเท่ากับศูนย์ให้มูลค่าของฐานภาษีดังกล่าว
เท่ากับศูนย์ 
     (1.2) กรณีเป็นเจ้าของมากกว่า 1 แปลง ให้น ามูลค่าที่ดินและสิ่งปลูกสร้างนั้นหักด้วย 50 ล้านบาท โดยให้หักมูลค่า
ของที่ดินและสิ่งปลูกสร้างของแปลงที่มีมูลค่าสูงสุดก่อนแล้วหักมูลค่าของที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่มีมูลค่าสูงในล าดับ
รองลงมาตามล าดับ เมื่อหักครบ 50 ล้านบาทแล้ว มูลค่าทรัพย์สินที่เหลือ แต่ละแปลงคือมูลค่าของฐานภาษี หากมูลค่าของ
ฐานภาษีดังกล่าวมีมูลค่าน้อยกว่าหรือเท่ากับศูนย์ ให้มูลค่าของฐานภาษีดังกล่าวเท่ากับศูนย์ 
2. ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างที่เจ้าของซึ่งเป็นบุคคลธรรมดาใช้เป็นที่อยู่อาศัยและมีชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน  ในวันที่ 1 มกราคม
ของปีภาษีนั้น ให้ได้รับยกเว้นมูลค่าของฐานภาษีไม่เกิน 50 ล้านบาท โดยมีวิธีการค านวณ คือ ให้น ามูลค่าของที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้างหักด้วย 50 ล้านบาท ส่วนที่เหลือคือมูลค่าของฐานภาษี หากมูลค่าของฐานภาษีท่ีค านวณได้ดังกล่าวมีมูลค่าน้อย
กว่าหรือเท่ากับศูนย์ ให้มูลค่าของฐานภาษีดังกล่าวเท่ากับศูนย์ 
3. กรณีท่ีบุคคลธรรมดาเป็นเจ้าของสิ่งปลูกสร้าง แต่ไม่ได้เป็นเจ้าของที่ดินและใช้สิ่งปลูกสร้างดังกล่าว เป็นที่อยู่อาศัยและมี
ชื่ออยู่ในทะเบียนบ้าน ให้ได้รับยกเว้นมูลค่าของฐานภาษีไม่เกิน 10 ล้านบาท โดยมีวิธีการค านวณ คือ ให้น ามูลค่าของสิ่ง
ปลูกสร้างนั้นหักด้วย 10 ล้านบาท ส่วนที่เหลือคือมูลค่าของฐานภาษีหากมูลค่าของฐานภาษีที่ค านวณได้ดังกล่าวมีมูลค่า
น้อยกว่าหรือเท่ากับศูนย์ ให้มูลค่าของฐานภาษีดังกล่าวเท่ากับศูนย์ 
 

 
 
 
 
 
 
 

การประเมินภาษี 
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อัตราการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 

วิธีค านวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
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ระยะเวลาในการด าเนินการรวม 180 วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 

 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริการส่วนต าบลหัวหว้า/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน  
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 08:30 - 
16:30 น. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) 
 

2) 
 
 

3) 
 

4) 
 

5) 
 

6) 

-  การสำรวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 
-  การจัดทำบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและบัญชี

รายการห้องชุด 
 

-  การจัดทำบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 

-  การคำนวณหามูลค่าฐานภาษีของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 

-  การแจ้งประเมินภาษี 

 

-  การชำระภาษ ี

 

180 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า 

อ าเภอศรีมหาโพธิ 
จังหวัดปราจีนบุรี 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ช่องทางการใหบ้ริการ 



หน้า 44 
 
 
 
 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

3) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดินพร้อมส าเนา เช่น โฉนด
ที่ดิน ใบอนุญาตปลูกสร้าง หนังสือสัญญาซื้อขาย หรือให้โรงเรือนฯ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมส าเนา เช่น ใบทะเบียนการค้า 
ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือใบอนุญาตประกอบ
กิจการค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อม สัญญาเช่าอาคาร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) 
พร้อมส าเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา - ฉบับ 

- 

 
 

 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 

 
 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 
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ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า  หมายเลขโทรศัพท์ ๐ 3721 0833 หรือ sarabun@huawa.go.th 
2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ : เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

 
 
 

 
 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1 แบบฟอร์มส ารวจข้อมูลเกี่ยวกับท่ีดิน 
2 แบบส ารวจข้อมูลเกี่ยวกับสิ่งปลูกสร้าง 
3 แบบส ารวจข้อมูลเกี่ยวกับอาคารชุด 
4 ภ.ด.ส.5 แบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้าง 
5 ภ.ด.ส.9. คาร้องขอรับเงินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างคืน 
6 ภ.ด.ส. ๑๐ ค าร้องคัดค้านการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
7 แบบฟอร์มค าร้องขอผ่อนช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 

 
 
 
 
 
 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ
บริการ 

แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก
กรอก 
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งานท่ีให้บริการ การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานท่ีให้บริการ กองคลัง 
 
 
 

 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีป้าย
แสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืน เพ่ือ
หารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและ

เงินเพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน 

นับแต่ได้รับแจ้ง การประเมิน เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 
60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 

8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนด
ระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้
รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม
มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

 
 

  

 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
 
 

หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ช่องทางการใหบ้ริการ 
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ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 46 วัน 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพ่ือให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสารหลักฐาน  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้าย ตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษี 

30 วัน กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 

 
3) การพิจารณา 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 
 

15 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 
 
 
 
 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ
พร้อมส าเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

3) 
 

แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงป้าย รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย วัน 
เดือน ปี ท่ีติดตั้งหรือแสดง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา - ชุด 

- 

4) 
 

หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ส าเนาใบทะเบียนการค้า ส าเนา
ทะเบียนพาณิชย์ ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม 
ฉบับจริง - ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ส าเนา 1 ชุด 
 

6) 
 

ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี)  
ฉบับจริง - ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา - ฉบับ 

- 

 
 

 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
 
 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า   หมายเลขโทรศัพท์ ๐ 3721 0833 หรอื www.huawa.go.th  
2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ : เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ค่าธรรมเนียม 
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ชื่อกระบวนงาน: การรับช าระภาษีป้าย  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: ส านักบริหารการคลังท้องถิ่น กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ส านักบริหารการคลัง
ท้องถิ่น 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 

 กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง :  
1) พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510  

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: ส าเนาคู่มือประชาชน 20/07/2015 11:46 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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งานท่ีให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วน
สามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 

หน่วยงานท่ีให้บริการ กองคลัง 
 
 
 
 
 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน และเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ 
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว 
มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และ
จะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

 

 

 

 สถานที่ให้บริการ 
กองคลัง องค์กาารบริหารส่วนต าบลหัวหว้า โทรศัพท์ 037 
210833/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
 
 
 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 60 นาท ี
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด

หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ช่องทางการใหบ้ริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

http://www.dbd.go.th/
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

ปราจีนบุรี 
2) การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร 

15 นาท ี - 
 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี - 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาท ี - 
 

 
 
 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา - ฉบับ 
 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง - ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน พร้อมลง
นามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง - ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนังสือหรือสัญญาจัดตั้งห้างหุ้นส่วนสามัญหรือคณะบุคคลหรือ
กิจการร่วมค้า 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา - ฉบับ 

- 

5) 
 

หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา - ฉบับ 

- 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
6) 

 
ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน
หรือผู้ขอเลขที่บ้าน หรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง - ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

7) 
 

แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่และสถานที่ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา - ฉบับ 

- 

8) 
 

หนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 10 บาท (ถ้าม)ี 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา - ฉบับ 

- 

9) 
 

ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง - ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

10) 
 

ส าเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้
เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือให้เช่า 
หรือ ส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลักฐานการ
ซื้อขายจากต่างประเทศ พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง - ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี  
แถบบันทึก วีดิทัศน์ แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง) 

- 

11) 
 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งท่ีมาของเงินทุนและหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุน หรือ อาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อท าบันทึกถ้อยค า
เกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งท่ีมาของเงินทุนพร้อมแสดงหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา - ฉบับ 
หมายเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 

- 

12) 
 

หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการประกอบอาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่
จ ากัดความรับผิด หรือกรรมการผู้มีอ านาจของห้างหุ้นส่วนหรือ
บริษัท แล้วแต่กรณี 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา - ฉบับ 
หมายเหตุ (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 

13) 
 

หนังสือรับรองรายการจดทะเบียนของห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้าง
หุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจ ากัด บริษัทจ ากัด หรือบริษัท
มหาชนจ ากัด แล้วแต่กรณี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา - ฉบับ 
หมายเหตุ (ใช้ในกรณีเป็นกิจการร่วมค้า) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

 
 

 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 

 
 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
  
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสารชุดละ 
 

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
  
 

 
 
 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า   หมายเลขโทรศัพท์ ๐ 3721 0833 หรอื www.huawa.go.th 
2) ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 

(หมายเหตุ: (0-2547-4446-7)  
3) โทรศัพท์ : Call Center 1570  
4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
5) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ:  เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
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แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
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ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น
ห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:  
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมาย

ว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์  
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553  
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552  
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553   
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555    
8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ 

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์  
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549  
10)  ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย ์

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: ไม่มี 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 16:03 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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งานท่ีให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม 
พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน
เป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานท่ีให้บริการ กองคลัง 
 
 
 

 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เช่น ขาดทุน 
ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นค า
ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  
(มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย สาบสูญ เป็น
ต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้
ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร ค าสั่งศาล เป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก็ได้ 
4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค า
ขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือดาวน์โหลด
จาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ 
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้อง
ยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว 
มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และ
จะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

 

 

 สถานที่ให้บริการ 
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า  หมายเลขโทรศัพท์ 
037 210833/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
 

หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ช่องทางการใหบ้ริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 
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ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 60 นาท ี
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 

30 นาท ี - 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 

5 นาท ี - 
 

3) การพิจารณา 
นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
ส าเนาเอกสาร 

15 นาท ี - 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาท ี - 
 

 
 
 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา - ฉบับ 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง - ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจหรือทายาท
ที่ยื่นค าขอแทน พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา - ฉบับ 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

4) 
 

ส าเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณิชยกิจ (กรณีถึงแก่กรรม) 
โดยให้ทายาทที่ย่ืนค าขอเป็นผู้ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง - ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

5) 
 

ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงช่ือแทนผู้ประกอบ
พาณิชยกิจซึ่งถึงแก่กรรม พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง - ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
6) 

 
หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา - ฉบับ 

- 

7) 
 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อม
ลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง - ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 

 
 

 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ)  ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ)  ค่าธรรมเนียม 30 บาท 

 
 
 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า   หมายเลขโทรศัพท์ ๐ 3721 0833 หรอื www.huawa.go.th 
2) ร้องเรียนต่อกองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 

หมายเหตุ: 02-547-4446-7 
3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 
4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th  
5) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ : เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ค่าธรรมเนียม 
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แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
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ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ
จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน 

 กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง :  
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549  
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรื่อง  ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555    
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552  
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553   
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
6) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ 

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์  
7) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ 

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ  
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์  
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง ก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553  
11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546  
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: ไม่มี 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 15:50 
เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 

Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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งานท่ีให้บริการ การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานท่ีให้บริการ กองช่าง 
 
 
 
 

 
ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและ

ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้
รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายใน
ก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุ
จ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลา หรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
  

 
 

 

 สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวหว้ำ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
(หมำยเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
 
 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 45 วัน 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการ
ขออนุญาต 
 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 

หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ช่องทางการใหบ้ริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

จัดสรรที่ดิน ฯ 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร (น.1) 
 

35 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 
 
 
 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

กรมการปกครอง 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบ ข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 

- 

4) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

5) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

6) กรณีที่มีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ - 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 ๓๐ บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน 

หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

7) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจา้ของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็น                
ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

11) 
 

แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือ
ชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก 
และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

12) 
 

รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร 
สถานที่ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบาง
ประเภทท่ีตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง ก าหนดการรับ
น้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพื้นดินที่รองรับ
อาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 2540 
ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณ การออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

13) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 
2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้
แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุที่
รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต ลง
นาม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

14) 
 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้อง
มีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อย
กว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

15) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ  สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

16) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

17) แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตาม - 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 กฎกระทรวง  ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

18) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

24) เอกสารเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
หมายเหตุ (เจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจมีการร้องขอเอกสารเพ่ิมเติม
นอกจากเอกสาร ล าดับที่ 1-23 ผู้ขออนุญาตจะต้องน ามาเพ่ิมเติมโดย
ไม่มีเงื่อนไขใดๆ (ท้ังนี้ เพ่ือใช้ในการพิจารณาออกใบอนุญาตต่อไป)) 

 

 
 

 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
 
 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า   หมายเลขโทรศัพท์ ๐ 3721 0833 หรอื www.huawa.go.th 
2) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

(หมำยเหตุ: (1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 

3) จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด)  

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
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แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
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ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
1) พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  

ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 45.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: ส าเนาคู่มือประชาชน 20/07/2015 22:35 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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งานท่ีให้บริการ การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้าย
อาคารตามมาตรา 32 

หน่วยงานท่ีให้บริการ กองช่าง 
 
 
 

 
เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใช หรือผูแจงตามมาตรา 39 

ทวิ ไดกระทําการดังกลาวเสร็จแลว ใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบตามแบบที่เจาพนักงานทองถิ่นกําหนด 
เพ่ือทําการตรวจสอบการกอสราง ดัดแปลง หรือเคลื่อนยายอาคารนั้นใหแลวเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันที่ไดรับแจง 

ถาเจาพนักงานทองถิ่นไดทําการตรวจสอบแลวเห็นวาการกอสราง ดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารนั้นเป็นไปโดย
ถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ แลว ก็ใหออกใบรับรองใหแกผูไดรับใบอนุญาต หรือผูแจ้ง
ตามมาตรา 39 ทวิ เพ่ือใหมีการใชอาคารนั้นตามที่ไดรับใบอนุญาต หรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิ ได้ 
 
 
 
 

 สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวหว้ำ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
 
 
 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 15 วัน 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นแจ้ง 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวหว้า อําเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ 
 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวหว้า อําเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจอาคารที่ก่อสร้างแล้วเสร็จ และ

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลหัวหว้า อําเภอศรี

หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ช่องทางการใหบ้ริการ 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

พิจารณาออกใบรับรอง อ. 6 และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบ น.1 
พร้อมชําระค่าธรรมเนียม 
 

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 
 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค าขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้าย
อาคาร (แบบ ข.๖) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 

- 

4) 
 

ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต หรือใบรับแจ้ง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 

- 

5) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 

- 

6) 
 

ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคาร
ที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับใบรับรองหรือได้รับใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 

- 

7) 
 

หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานรับรองว่าได้ควบคุมงานเป็นไปโดย
ถูกต้องตามที่ได้รับใบอนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 

- 

 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
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ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ ๗ พ.ศ. ๒๕๒๘ ออก

ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
(หมำยเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
 
 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนตําบลหัวหว้า   หมายเลขโทรศัพท์ ๐ 3721 0833 หรอื www.huawa.go.th 
2) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

(หมำยเหตุ: (1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 

3) จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมำยเหตุ: (ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด))  

4) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
(หมำยเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 



หน้า 78 
 

 

 

 

แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
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ชื่อกระบวนงาน: การขอใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 32  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:  
1) พระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522  

ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวงข้อบัญญัติ
ท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 15.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จํานวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จํานวนคําขอที่มากท่ีสุด 0 

 จํานวนคําขอที่น้อยที่สุด 0 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: สําเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 15:09 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือสําหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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งานท่ีให้บริการ การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานท่ีให้บริการ กองช่าง 
 
 
 

 
1. การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 
         1.1 การด าเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับ 
ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจา
นุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ
บริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2 การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะท าการ
ขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3เมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพ้ืนที่
ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระท าที่ขัดหรือแย้ง
กับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543    
2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน นับแต่
วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วัน นับแต่วันที่มีการ
แจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้
การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้ง
ภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
  
 
 
 

 สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวหว้ำ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 

หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ช่องทางการใหบ้ริการ 
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ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 7 วัน 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน ตามท่ีก าหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) 
 

5 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบ
รับแจ้ง 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 
 
 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง - ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง - ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะด าเนินการขุดดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา - ชุด 

- 

4) 
 

แผนผังแสดงเขตที่ดินและท่ีดินบริเวณข้างเคียง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา - ชุด 
 

- 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
5) 

 
แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา - ชุด 

- 

6) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า 
ฉบับจริง - ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน) 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอ่ืนยื่นแจ้งการขุดดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา - ชุด 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา - ชุด 

- 

9) 
 

รายการค านวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณ การขุดดินที่มี
ความลึกจากระดับพื้นดินเกิน ๓ เมตร หรือพื้นที่ปากบ่อดินเกิน 
10,000 ตารางเมตร ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาไม่ต่ ากว่าระดับสามัญ
วิศวกร กรณีการขุดดินที่มีความลึกเกินสูง 20 เมตร วิศวกร
ผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา - ชุด 

- 

10) 
 

รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์ส าหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา - ชุด 
หมายเหตุ (กรณีการขุดดินลึกเกิน 20 เมตร) 

- 

11) 
 

ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปาก
บ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือมีพื้นที่ตามท่ี
เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดผู้ควบคุมงานต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา - ชุด 

- 
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ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

(หมำยเหตุ: -)  
 ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
  

 
 
 
 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า   หมายเลขโทรศัพท์ ๐ 3721 0833 หรอื www.huawa.go.th 
2) กรุงเทพมหานครร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

(หมำยเหตุ: (1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 

3) จังหวัดอ่ืนๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมำยเหตุ: ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด 

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ:  เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
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แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
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ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งขุดดิน  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 

 กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง :  
1) พ.ร.บ.  กำรขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 7.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 09:38 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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งานท่ีให้บริการ การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานท่ีให้บริการ กองช่าง 
 
 
 
 

1. การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 
         1.1 การด าเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับ 
ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจา
นุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การ
บริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2 การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะท า
การถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียง และมีพ้ืนที่เกิน 2,000 ตารางเมตร หรือมี
พ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด ซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้ง
กับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7วัน นับแต่
วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วัน นับแต่วันที่มีการ
แจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้
การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้ง
ภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
  
 
 
 

 สถานที่ให้บริการ 
ที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหัวหว้ำ/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงำน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริกำรวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) ตั้งแต่
เวลำ 08:30 - 16:30 น. 

 
 

หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ช่องทางการใหบ้ริการ 
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ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 7 วัน 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดิน ตามท่ีก าหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) 
 

5 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบ
รับแจ้ง 
 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 
 
 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง - ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง - ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 

3) 
 

แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะด าเนินการถมดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา - ชุด 

- 

4) 
 

แผนผังแสดงเขตที่ดินและท่ีดินบริเวณข้างเคียง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา - ชุด 

- 

5) แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน - 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 ฉบับจริง 1 ชุด 

ส าเนา - ชุด 
6) 

 
โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า 
ฉบับจริง - ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน) 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอ่ืนยื่นแจ้งการถมดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา - ชุด 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา - ชุด 

- 

9) 
 

รายการค านวณ (กรณีการถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 
เมตรขึ้นไป วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาต
ให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ไม่ต่ ากว่า
ระดับสามัญวิศวกร กรณีพ้ืนที่เกิน 2,000 ตารางเมตรและมีความสูง
ของเนินดินเกิน 5 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา 
ระดับวุฒิวิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา - ชุด 

- 

10) 
 

ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 2 
เมตรขึ้นไป ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา - ชุด 

- 

11) 
 

ชื่อและท่ีอยู่ของผู้แจ้งการถมดิน 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา - ชุด 

- 
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ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

 
 ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
  
 

 
 
 
 
 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า   หมายเลขโทรศัพท์ ๐ 3721 0833 หรอื www.huawa.go.th 
2) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

(หมำยเหตุ: (1. ทำงอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทำงโทรศัพท์ (ถ.พระรำม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรำมท่ี 6 : 02-299-4000) 
3. ทำง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระรำม 9 แขวงห้วยขวำง เขตห้วยขวำง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรำมที่ 6 แขวงสำมเสนใน เขตพญำไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ำรงธรรม กรมโยธำธิกำรและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังควำมคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร ถนนพระรำมที่ 6) 

3) ผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมำยเหตุ: ผ่ำนศูนย์ด ำรงธรรมประจ ำจังหวัด ทุกจังหวัด 

4) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมำยเหตุ: เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สำยด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

ค่าธรรมเนียม 
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แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
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ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งถมดิน  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) พ.ร.บ.  กำรขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 7.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 15:04 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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งานท่ีให้บริการ การรับสมัครนักเรียนเข้าเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
หน่วยงานท่ีให้บริการ กองศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 
 
 
 
 

1. เด็กท่ีสมัครต้องมีภูมิล าเนาหรืออาศัยอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า 
 2. เด็กที่สมัครต้องมีอายุครบ 2 บริบูรณ์  ถึง 5 ปีบริบูรณ์  

3. เด็กที่สมัครต้องเป็นเด็กท่ีมีสุขภาพแข็งแรง ไม่เป็นโรคติดต่อร้ายแรง หรือโรคอ่ืนๆ  ที่จะท าให้เป็นอุปสรรคต่อการ
เรียน  

 
 
 
 
 

 สถานที่ให้บริการ 
ทีศู่นย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหัวซา/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ  
ก าหนดการรับสมัครตามที่อบต. ก าหนด  
บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์   
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
 

 
 
 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 12 นาท ี
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) กรอกใบสมัคร 
กรอกข้อมูลรายละเอียดในใบสมัคร  

10 นาท ี ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้าน
หัวซา ต าบลหัวหว้า 
อ าเภอศรีมหาโพธิ 
จังหวัดปราจีนบุรี 

2) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 

2 นาท ี ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้าน
หัวซา ต าบลหัวหว้า 
อ าเภอศรีมหาโพธิ 
จังหวัดปราจีนบุรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

ช่องทางการใหบ้ริการ 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
ทะเบียนของผู้สมัคร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

2) สูติบัตร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

 - 

3) สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์ - 
4) ต้องน าเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร - 

 
 
 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

 

 
 
 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า   หมายเลขโทรศัพท์ ๐ 3721 0833 หรอื www.huawa.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ค่าธรรมเนียม 
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ใบสมัคร 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหัวซา 

สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า อ าเภอศรีมหาโพธิ จังหวัดปราจีนบุรี                                                                                  
เขียนที่........................................................ 

                                   วันที่.............เดือน................................พ.ศ................... 
ข้อมูลเด็ก 
1. เด็กชื่อ-นามสกุล................................................................เชื้อชาติ............................สัญชาติ............................ 
2. เกิดวันที่.................เดือน..................................พ.ศ......................อายุ.................ปี.................เดือน 
    ( นับตัง้แต่วันที่ 16 พฤษภาคม 2561 ) โรคประจ าตัว.................................................................................... 
3. ที่อยู่ตามส าเนาทะเบยีนบ้าน บ้านเลขที่.................ถนน.......................................ต าบล.................................... 
อ าเภอ...............................................จังหวัด...........................................เบอร์โทรศัพท์........................................... 
4. ที่อยู่อาศัยจริงในปัจจุบนั บา้นเลขที่...................ถนน.......................................ต าบล........................................ 
อ าเภอ...............................................จังหวัด...........................................เบอร์โทรศัพท์........................................... 
บิดาชื่อ.......................................................อาชีพ.................................................................................................... 
มารดาชื่อ...................................................อาชีพ.................................................................................................... 
มีพี่น้องร่วมบิดา-มารดาเดียวกนั จ านวน...........................คน เป็นบตุรล าดบัที่...................................................... 
ข้อมูลบิดามารดาหรือผู้ดูแลอปุการะ 
1. ปัจจุบันเด็กอยู่ในความดูแลอุปการะ/รับผิดชอบของ 
 1.1 (...........) บิดา (...........) มารดา (.............) ทั้งบิดาและมารดาร่วมกัน 
 1.2 (...........) ญาติ ( โปรดระบคุวามเก่ียวข้อง )....................................................................................... 
 1.3 (...........) อ่ืนๆ ( โปรดระบุ ).............................................................................................................. 
2. อาชีพบิดามารดา หรือผู้อุปการะ...................................................................................................................... 
3. ผู้ดูแลอุปการะเด็กตามข้อ 1. มีรายได้ในครอบครัวต่อเดือน.......................................................................บาท 
4. ผู้น าเด็กมาสมัครชื่อ...............................................................เกี่ยวข้องเป็น............................................ของเด็ก 
5. ผู้ที่รับ-ส่งเด็กชื่อ....................................................................เกี่ยวข้องเป็น............................................ของเด็ก 
    เบอร์โทรศัพท์........................................... 
ค ารับรอง 

1. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้อ่านประกาศรับสมัครขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า เข้าใจแล้ว เด็กที่น ามาสมัครมีคุณสมบัติ
ครบถ้วนถูกต้องตามประกาศ และหลักฐานที่ใช้สมัคร เป็นหลักฐานที่ถูกต้องจริง 

2. ข้าพเจ้ามีสิทธิถูกต้องในการจะให้เด็กสมัครเข้ารับการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า 
3. ข้าพเจ้ายินดีปฏิบัติตามระเบียบข้อก าหนดขององค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า และยินดีปฏิบัติตามค าแนะน าเก่ียวกับการ

พัฒนาความพร้อมตามที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก าหนด 

                                                    ลงชื่อ.................................................ผู้น าเด็กมาสมคัร 
                                                          (................................................) 
                                                    วันที่............เดือน...............................พ.ศ................. 
 

แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
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รูปภาพ 

 
ใบมอบตัว 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหัวซา 

สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า อ าเภอศรีมหาโพธิ จังหวัดปราจีนบุรี 

 ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)...................................................................อายุ.................ปี 

อาชีพ....................................................รายได้...............บาท/เดอืน ที่อยู่ปัจจุบนั เลขที่................. 

อ าเภอ.......................................จังหวัด....................................โทรศัพท์......................................... 

เป็นผู้ปกครองของเด็กชาย/เด็กหญิง................................................................เป็นนักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหัวซา และ
พร้อมที่ปฏิบัติตามระเบียบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหัวซา ดงันี้ 

1. จะปฏิบัตติามระเบียบข้อบังคับของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบ้านหัวซาอย่างเคร่งครัด 

2. จะร่วมมือกับศูนย์พัฒนาเด็กเลก็บ้านหัวซา ในการจัดการเรียนการสอนและขจัดปัญหาต่างๆทีอ่าจเกิดขึ้นแก่เด็กอย่าง
ใกล้ชิด สถานที่ติดต่อกับผูป้กครองได้สะดวกรวดเร็วที่สุด.......................... 

.........................................................................................................โทรศัพท์......................................... 

อนึ่ง ถ้าเด็กชาย/เด็กหญิง................................................................................เจ็บป่วย จ าเป็นต้องรีบน าส่งโรงพยาบาลหรือ
พบแพทย์ทนัที ข้าพเจา้อนุญาตให้ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบา้นหัวซา จัดการไปตามความเห็นชอบก่อนและแจ้งให้ ข้าพเจ้าทราบ โดย
ข้าพเจ้าขอรับผิดชอบคา่ใช้จา่ยที่เกิดขึ้น 

3. ข้าพเจ้าไดช้ าระคา่ใช้จา่ยและคา่ธรรมเนียมของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหัวซา ตลอดปีการศึกษาในวันมอบตัวเรียบร้อย 
เป็นเงิน...........................................บาท (....................................................................................) 

ผู้รับ-ส่งเด็ก 

( นาย/นาง/นางสาว )............................................. นามสกุล.......................................โดยเก่ียวข้องเป็น............... 
 
                ลงชื่อผูป้กครอง...................................................................................... 
                
                ลงชื่อผู้รับมอบตัว...................................................................................    
 
                        วันที่.................เดือน...........................................พ.ศ................................. 
 
หมายเหตุ  หลักฐานที่จะต้องน ามาในวันสมัคร 

1. ตัวเด็ก 
2. ส าเนาสูติบตัร 
3. ส าเนาทะเบียนบา้น 
4. รูปถ่าย ขนาด 1 นิ้ว จ านวน 6 รูป ( ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน ) 
5. ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ที่กรอกข้อความเรียบร้อยแล้ว 
6. สมุดบันทึกสุขภาพ หรือใบรับรองแพทย์  
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งานท่ีให้บริการ การขอใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
หน่วยงานท่ีให้บริการ กองสาธารณสุข 
 
 
 

 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร 

           ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐที่ได้
จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาต
ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 
 
  เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการ ต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการ

ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้

ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
  

 
 

 สถานที่ให้บริการ 
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
 
 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วัน 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดตั้งตลาดพร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
(หมายเหตุ:  

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 

หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ช่องทางการใหบ้ริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
(หมายเหตุ: -)  

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหตุ: -)  

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 

4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
    2. กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่ผู้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: -)  

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 

5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
(หมายเหตุ: -)  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

4) 
 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

6) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนา
ใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้น
สามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

7) 
 

แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ( เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
8) 

 
ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของในตลาดหรือ
หลักฐานที่แสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร ตาม
หลักสูตรที่ท้องถิ่นก าหนด 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

 
 
 
 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไม่เกิน 2,000 

บาทต่อปี 
(หมายเหตุ: (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น))  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
 
 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า   หมายเลขโทรศัพท์ ๐ 3721 0833 หรอื www.huawa.go.th 
2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 



หน้า 108 
 
 
 
 

แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
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ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  
2) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551  
3) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 30.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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งานท่ีให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังตลาด 
หน่วยงานท่ีให้บริการ กองสาธารณสุข 

 
 
 
 
 
 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร 

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด (ยกเว้น กระทรวง ทบวง กรม ราชการส่วนท้องถิ่นหรือองค์กรของรัฐ
ที่ได้จัดตั้งตลาดขึ้นตามอ านาจหน้าที่ แต่ต้องปฏิบัติตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่
ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมี
ค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว 
ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 
2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 

เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการ

ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 

 

 

 สถานที่ให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า/ติดต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
 
 
 

หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ช่องทางการใหบ้ริการ 
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ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วัน 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด
พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
(หมายเหตุ: -)  

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
(หมายเหตุ: -)  

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    - กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     - กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน า
ให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหตุ: -)  

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
     - กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
      - กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาดแก่
ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: -)  

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
(หมายเหตุ: -)  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 
 
 
 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

4) 
 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

6) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนา
ใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้น
สามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

7) 
 

แผนที่โดยสังเขปแสดงสถานที่ตั้งตลาด 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

8) 
 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด เช่น ใบรับรองแพทย์ของผู้ขายของและผู้ช่วยขายของใน
ตลาดหรือหลักฐานที่แสดงว่า ผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาลอาหาร 
ตามหลักสูตรที่ท้องถิ่นก าหนด เป็นต้น 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

 
 

 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ฉบับละไม่เกิน 

2,000 บาทต่อปี 
(หมายเหตุ: (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น))  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
 
 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า   หมายเลขโทรศัพท์ ๐ 3721 0833 หรอื www.huawa.go.th 
2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
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แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
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ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
 2) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  
 3) กฎกระทรวงว่าด้วยสุขลักษณะของตลาด พ.ศ. 2551  

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 30.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การขอต่อใบอนุญาตจัดตั้งตลาด 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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งานท่ีให้บริการ การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงานท่ีให้บริการ กองสาธารณสุข 
 
 

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 

 
  เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
(4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการ

ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 
 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
  
 
 
 

 สถานที่ให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า อ าเภอศรีมหาโพธิ 
จังหวัดปราจีนบุรี/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
 
 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วัน 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภทกิจการ) พร้อม
หลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

ช่องทางการใหบ้ริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 

หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

(หมายเหตุ:    
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
(หมายเหตุ: -)  

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหตุ: -)  

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 

4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    - กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
    - กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (ในแต่ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขออนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: -)  

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 

5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถิ่น)  
(หมายเหตุ: -)  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

4) 
 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

6) 
 

ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายใน
การใช้ประโยชน์สถานที่ท่ีใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

7) 
 

หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดง
ว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
8) 

 
ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภท
กิจการ เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือในน่านน้ าไทย พ.ศ. 2546 เป็นต้น 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

9) 
 

เอกสารหรือหลักฐานเฉพาะกิจการที่กฎหมายก าหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบ เช่น รายงานการวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
(EIA) รายงานการประเมินผลกระทบต่อสุขภาพ (HIA) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

10) 
 

ผลการตรวจวัดคุณภาพด้านสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจการที่
ก าหนด) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

11) 
 

ใบรับรองแพทย์และหลักฐานแสดงว่าผ่านการอบรมเรื่องสุขาภิบาล
อาหาร (กรณียื่นขออนุญาตกิจการที่เกี่ยวข้องกับอาหาร) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

 
 

 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภทและ
ขนาดของกิจการ) 
(หมายเหตุ: (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น))  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
 

ค่าธรรมเนียม 
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ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า   หมายเลขโทรศัพท์ ๐ 3721 0833 หรอื www.huawa.go.th 
2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
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 แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
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ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง :  
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ พ.ศ. 2545  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 30.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: ส าเนาคู่มือประชาชน 22/07/2015 15:31 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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งานท่ีให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ 

หน่วยงานท่ีให้บริการ กองสาธารณสุข 
 
 
 
 
 

หลักเกณฑ์ วิธกีาร 

ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) จะต้องยื่นขอต่ออายุ
ใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ ภายใน..ระบุ..... วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 
1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับเสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้า
พนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวัน
ใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด าเนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีที่ผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 
2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 

 

เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
(4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการ

ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
  
 
 

 สถานที่ให้บริการ 
กองสาธารณสุข องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า/ติดต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
 
 

ช่องทางการใหบ้ริการ 

หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 
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ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วัน 
 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการ
ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พร้อมหลักฐานที่ กองสาธารณสุข 
องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า 
(หมายเหตุ: -)  

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน จนท. แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
(หมายเหตุ: -)  

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหตุ: -)  

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 

4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
     2. กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตประกอบ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพแก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาต
ทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: -)  

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

5) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (ตามประเภทกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนดของท้องถิ่น)  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 
 
 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

4) 
 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

6) 
 

ส าเนาเอกสารสิทธิ์ หรือสัญญาเช่า หรือสิทธิอื่นใด ตามกฎหมายใน
การใช้ประโยชน์สถานที่ท่ีใช้ประกอบกิจการในแต่ละประเภทกิจการ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น

- 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

7) 
 

หลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารที่แสดง
ว่าอาคารดังกล่าวสามารถใช้ประกอบกิจการตามที่ขออนุญาตได้ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 
 

- 

8) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภท
กิจการ เช่น ใบอนุญาตตาม พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535  พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 2547 พ.ร.บ. 
การเดินเรือในน่านน้ าไทย พ.ศ. 2546 เป็นต้น 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนดในแต่ละประเภทกิจการ) 

- 

 
 

 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตราย

ต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อปี (คิดตามประเภทและ
ขนาดของกิจการ) 
(หมายเหตุ: (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น))  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
 
 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า   หมายเลขโทรศัพท์ ๐ 3721 0833 หรอื www.huawa.go.th 
2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
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แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
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ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ พ.ศ. 2545  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 30.0 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: ส าเนาคู่มือประชาชน 21/07/2015 08:46 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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งานท่ีให้บริการ การขอใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ี
สะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 

หน่วยงานท่ีให้บริการ กองสาธารณสุข 
 
 

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร 
ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน200 ตารางเมตร และ

มิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอ
ตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่
รับผิดชอบ (ระบุ) 

 
  เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(4) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการ

ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
  
 

 

 สถานที่ให้บริการ 
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
 
 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วัน 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ช่องทางการใหบ้ริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 
ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 
(หมายเหตุ: -)  

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการเอกสาร
หรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 
(หมายเหตุ: -)  

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอพิจารณา
ออกใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้
ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 
(หมายเหตุ: -)  

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 

4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาต 
    - กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
     - กรณีไม่อนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่าย
อาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร 
แก่ผู้ขออนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: -)  

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 

5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
หมายเหตุ:  
1. ระยะเวลาให้บริการ ส่วนงาน/หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ให้ระบุไปตามบริบทของท้องถิ่น 
2. กรณีไม่ช าระตามระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสียค่าปรับ

1 วัน - 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

เพ่ิมข้ึนอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ))  
 
 
 
 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด ) 

- 

4) 
 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด ) 

- 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด ) 

- 

6) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนา
ใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
อาคารของสถานประกอบการ 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด ) 

- 

7) ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารและผู้ - 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 ปรุงอาหาร 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด ) 

 
 
 
 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและ

สถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 
3,000 บาทต่อปี 
(หมายเหตุ: (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น))  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
 
 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า   หมายเลขโทรศัพท์ ๐ 3721 0833 หรอื www.huawa.go.th 
2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
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แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
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ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตร  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง :  
1)  พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 30.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 
ตารางเมตร 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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งานท่ีให้บริการ การขอใบอนุญาตหรือหนังสือรับรองการแจ้งจัดต้ังสถานท่ี
จ าหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีไม่เกิน 200 
ตารางเมตร 

หน่วยงานท่ีให้บริการ กองสาธารณสุข 
 
 
 

 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร 
ผู้ใดประสงค์ขอจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพ้ืนที่ใดซ่ึงมีพ้ืนที่ไม่เกิน 200 

ตารางเมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพ่ือขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง ทั้งนี้ผู้
ขอรับหนังสือรับรองการแจ้ง สามารถด าเนินกิจการได้ทันทีหลังจากยื่นค าขอ ดดยยื่นค าขอตามแบบออร์มที่กหหมาย
ก าหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการแจ้งตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบุ) 

 
  เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) ......ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่ราชการ

ส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
  
 

 
 

 สถานที่ให้บริการ 
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: -)  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
 
 

ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 7 วัน 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับหนังสือรับรองการแจ้งยื่นค าขอแจ้งจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 
ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาดพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ช่องทางการใหบ้ริการ 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

(หมายเหตุ: -)  
 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ออกใบรับแจ้ง 
(หมายเหตุ: -)  
 

30 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาดพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

3) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
    กรณีการแจ้งไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค า
ขอแจ้งแก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถ
ด าเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและ
รายการเอกสารหรือหลักฐานยื่นเพิ่มเติมภายใน 7 วันนับ  แต่
วันที่ได้รับแจ้ง ดดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ใน
บันทึกนั้นด้วย 
(หมายเหตุ: -)  

1 ชั่วดมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาดพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 

4) ออกหนังสือรับรองการแจ้ง/การแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
     - กรณีออกหนังสือรับรองการแจ้ง 
         มีหนังสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ เพื่อมารับหนังสือรับรอง
การแจ้ง 
     - กรณีการแจ้งเป็นอันสิ้นสุด 
         แจ้งค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นสุดแก่ผู้แจ้งทราบ 
พร้อมแจ้งสิทธิการอุทธรณ์ 
(หมายเหตุ: -)  

5 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาดพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 

5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งออกหนังสือรับรอง 
การแจ้ง) 
    แจ้งให้ผู้ยื่นค าขอแจ้งมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด (สถานที่จ าหน่ายอาหารและ
สถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร)  
(หมายเหตุ: -)  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาดพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 

 
 
 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
2) 

 
ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

4) 
 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

6) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

7) 
 

เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามท่ีราชการส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนด 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
 
 
 
 
 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร

และสถานที่สะสมอาหาร 
พื้นที่ไม่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

ค่าธรรมเนียม 
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ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
(หมายเหตุ: (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น))  

 
 
 
 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า   หมายเลขดทรศัพท์ ๐ 3721 0833 หรอื www.huawa.go.th 
2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 



หน้า 142 
 
 
 
 
 
 แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
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ชื่อกระบวนงาน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่เกิน 200 
ตารางเมตร  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 

ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 

กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง :  
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 

กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 30.0 
 

ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 

 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 

 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 

 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่ไม่
เกิน 200 ตารางเมตร 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์ดหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 

วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ขอ้มลูส ำหรบัเจำ้หนำ้ที ่
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งานท่ีให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดต้ังสถานท่ีจ าหน่ายอาหาร    
หรือสถานท่ีสะสมอาหาร พ้ืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 

หน่วยงานท่ีให้บริการ กองสาธารณสุข 
 
 
 
 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน  200 ตาราง
เมตร และมิใช่เป็นการขายของในตลาด จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
ภายใน              วัน ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันที่ออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นค าขอพร้อมกับ
เสียค่าธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีค าสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และหากผู้ขอต่อ
อายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อนวันใบอนุญาตสิ้นสุดแล้ว ต้องด า เนินการขออนุญาตใหม่เสมือนเป็นผู้
ขออนุญาตรายใหม่ 

ทั้งนี้ หากมายื่นขอต่ออายุใบอนุญาตแล้ว แต่ไม่ช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ก าหนด จะต้องเสีย
ค่าปรับเพิ่มขึ้นอีกร้อยละ 20 ของจ านวนเงินที่ค้างช าระ และกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างช าระค่าธรรมเนียมติดต่อกันเกินกว่า 
2 ครั้ง เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้นั้นหยุดด าเนินการไว้ได้จนกว่าจะเสียค่าธรรมเนียมและค่าปรับจนครบจ านวน 

เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
(2) ต้องยื่นค าขอก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ 
(3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 
(4)          ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่

ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
  
 

 สถานที่ให้บริการ 
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า/ติดต่อด้วยตนเอง 
ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จันทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
 
 
 

หลักเกณฑ ์วิธีการ เงือ่นไข (ถ้ามี) ในการยืน่ค าขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ช่องทางการใหบ้ริการ 
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ระยะเวลาในการด าเนินการรวม : 30 วัน 
ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 
ตารางเมตร พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่นก าหนด 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของค าขอ และความ
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐานทันที 
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน
ขณะนั้น ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
โดยให้เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนามไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

1 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้านสุขลักษณะ 
    - กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ เสนอ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
     - กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้านสุขลักษณะ แนะน า
ให้ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

20 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 

4) การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/ค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาต 
     - กรณีอนุญาต 
        มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขออนุญาตทราบเพ่ือมา
รับใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด หากพ้น
ก าหนดถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต เว้นแต่จะมีเหตุหรือ
ข้อแก้ตัวอันสมควร 
      - กรณีไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาต 
        แจ้งค าสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 
ตารางเมตร แก่ผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตทราบ พร้อมแจ้งสิทธิใน
การอุทธรณ์ 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

 

5) ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่งอนุญาตต่ออายุใบอนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระค่าธรรมเนียมตามอัตราและ
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด  
  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหว้า อ าเภอศรี

มหาโพธิ จังหวัด
ปราจีนบุรี 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานทีรั่บผิดชอบ 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง - ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง - ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 

- 

3) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

4) 
 

ใบมอบอ านาจ (ในกรณีที่มีการมอบอ านาจ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

5) 
 

หลักฐานที่แสดงการเป็นผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

6) 
 

ส าเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ส าเนา
ใบอนุญาตสิ่งปลูกสร้างอาคาร หรือหลักฐานแสดงว่าอาคารนั้น
สามารถใช้ประกอบการได้ตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
ฉบับจริง - ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

7) 
 

ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับใบอนุญาต ผู้ช่วยจ าหน่ายอาหารและผู้
ปรุงอาหาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา - ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ ตามที่ราชการส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด) 

- 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
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ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหาร

และสถานที่สะสมอาหาร พื้นที่เกิน 200 ตารางเมตร ฉบับละไม่เกิน 
3,000 บาทต่อปี  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
 
 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะน าบริการ 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลหัวหว้า   หมายเลขโทรศัพท์ ๐ 3721 0833 หรอื www.huawa.go.th 
2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

(หมายเหตุ: ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่าธรรมเนียม 

ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 
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 แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
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ชื่อกระบวนงาน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 200 ตาราง
เมตร  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

  กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  

 

ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่ก าหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ: 30.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
 จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
 จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 
 

ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร พ้ืนที่เกิน 
200 ตารางเมตร 
 
 

เอกสารฉบับนี้ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ระบบสารสนเทศศูนย์กลางข้อมูลคู่มือส าหรับประชาชน 
Backend.info.go.th 
วันที่เผยแพร่คู่มือ: - 

ข้อมูลส าหรับเจ้าหน้าที่ 


