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ข้อมูลเกี่ยวกับศักยภาพของท้องถิ่น 
๑.  โครงสร้างองค์การบริหารส่วนต าบล 
 โครงสร้างและการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนแม่สลองในแบ่งเป็น ๒ ฝ่าย คือ 

 ๑.  สภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
 ๒.  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

            สภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
สภาองค์การบริหารส่วนต าบล  ประกอบด้วยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลที่มาจาก               

การเลือกตั้งโดยตรงจากประชาชนในหมู่บ้านละ ๆ  ๒  คน  โดยสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลมีวาระด ารง
ต าแหน่ง  ๔ ปี 
            สภาองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

(๑) ให้ความเห็นชอบแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหาร 
กิจการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  (๒)  พิจารณาและให้ความเห็นชอบร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล ร่างข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี และร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 

  (๓)  ควบคุมการปฏิบัติงานของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามกฎหมาย  
นโยบาย แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อบัญญัติ ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ 

 

 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  มาจากการเลือกตั้งโดยตรงจากประชาชนในเขตองค์การบริหารส่วน
ต าบล มีวาระอยู่ในต าแหน่งคราวละ ๔ ปี   
                 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล อาจแต่งตั้งรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้ไม่เกินสองคน และ
อาจแต่งตั้งเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบลได้หนึ่งคน 
 
 นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 

(๑)  ก าหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎมาย  และรับผิดชอบในการบริหารราชการขององค์การบริหาร   
ส่วนต าบลให้ เป็นไปตามกฎหมาย  นโยบาย  แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อบัญญัติ  ระเบีย บ                    
และข้อบังคับทางราชการ 

(๒)  สั่ง  อนุญาต  และอนุมัติเก่ียวกับราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(๓)  แต่งตั้งและถอดถอนรองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลและเลขานุการนายกองค์การบริหาร 

ส่วนต าบล 
(๔)  วางระเบียบเพื่อให้งานขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
(๕)  รักษาการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล 
(๖)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่บัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติและกฎหมายอื่น 
 
๒. บทบาทและอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล 

                องค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล               
พ.ศ. ๒๕๓๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับปัจจุบัน  ดังนี้ 
   มาตรา  ๖๖   องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจหน้าที่ในการพัฒนาต าบลทั้งในด้านเศรษฐกิจ  สังคม  
และวัฒนธรรม  
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มาตรา ๖๗  ภายใต้บังคับกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ต้องท าในเขตองค์การ 
บริหารส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 
  (๑)  จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางน้ าและทางบก 

(๒)  รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะรวมทั้งก าจัดมูลฝอยและ 
สิ่งปฏิกูล 

(๓)  ป้องกันโรคและระงับโรคติดต่อ 
(๔)  ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๕)  ส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
(๖)  ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ ผู้พิการ 
(๗)  คุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๘)  บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(๙)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตามความ 

จ าเป็นและสมควร 
            มาตรา  ๖๘  ภายใต้บังคับกฎหมาย องค์การบริหารส่วนต าบลอาจจัดท ากิจการในเขตองค์การบริหาร
ส่วนต าบล ดังต่อไปนี้ 

(๑)  ให้มีน้ าเพ่ือการอุปโภคบริโภคและการเกษตร 
(๒)  ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
(๓)  จัดให้มีและบ ารุงรักษาทางระบายน้ า 
(๔)  ให้มีและบ ารุงสถานที่ประชุม การกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจและสวนสาธารณะ 
(๕)  ให้มีและส่งเสริมกลุ่มเกษตรกรและกิจการสหกรณ์ 
(๖)  ส่งเสริมให้มีอุตสาหกรรมในครอบครัว 
(๗)  บ ารุงและส่งเสริมการประกอบอาชีพของราษฎร 
(๘)  การคุ้มครองดูแลและรักษาทรัพย์สินอันเป็นสาธารณสมบัติของแผ่นดิน 
(๙)  หาผลประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล 
(๑๐)  ให้มีตลาด  ท่าเทียบเรือ  และท่าข้าม 
(๑๑)  กิจการเกี่ยวกับการพาณิชย์ 
(๑๒)  การท่องเที่ยว 
(๑๓)  การผังเมือง  

 

                   องค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒   ดังนี้ 
   มาตรา ๑๖  องค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจและหน้าที่ ในการจัดระบบบริการสาธารณะ                  
เพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นของตนเองดังนี้ 

(๑)  การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
(๒)  การจัดให้มีและบ ารุงรักษาทางบก ทางน้ า และทางระบายน้ า 
(๓)  การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และท่ีจอดรถ 
(๔)  การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืน ๆ  
(๕)  การสาธารณูปการ 
(๖)  การส่งเสริม การฝึก และประกอบอาชีพ 
(๗)  การพาณิชย์ และการส่งเสริมการลงทุน 
(๘)  การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
(๙)  การจัดการศึกษา 
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(๑๐)  การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
(๑๑)  การบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของ 

ท้องถิ่น 
(๑๒)  การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
(๑๓)  การจัดให้มีและบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
(๑๔)   การส่งเสริมการกีฬา 
(๑๕)  การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
(๑๖)  ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น 
(๑๗)  การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
(๑๘)  การก าจัดมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย 
(๑๙)  การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล 
(๒๐)  การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
(๒๑)  การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
(๒๒)  การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์ 
(๒๓)  การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัยโรงมหรสพและ 

สถานที่อ่ืน ๆ 
(๒๔)  การจัดการ การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติ 

และสิ่งแวดล้อม 
(๒๕)  การผังเมือง 
(๒๖)  การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร 
(๒๗)  การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
(๒๘)  การควบคุมอาคาร 
(๒๙)  การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๓๐)   การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษาความปลอดภัยใน 

ชีวิตและ ทรัพย์สิน 
(๓๑)  กิจการอื่นใดท่ีเป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามที่คณะกรรมการประกาศ 

ก าหนด 
  ๓. โครงสร้างการจัดแบ่งส่วนราชการและการบริหารบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 การจัดโครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลแม่สลองใน  ประกอบด้วย 

  ๑. ส านักปลัด 

มีหัวหน้าส านักปลัดเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส านักปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 

งานวางแผนอัตราก าลัง  งานก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน  งานบรรจุ  แต่งตั้งการเลื่อนระดับ  
งานโอน ย้าย  งานทะเบียนประวัติและบัตร  งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร  งานประเมินผลการปฏิบัติงานและ 
พิจารณาความดีความชอบ  งานด าเนินการทางวินั ย   งานเกี่ ยวกับการออกจากราชการ  งานเสนอขอ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  และประกาศเกียรติคุณ  งานธุรการ  งานสารบรรณกลาง  งานรัฐพิธี  พิธีการต่าง ๆ  งาน
ประชาสัมพันธ์หน่วยงาน  งานรับรอง งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยสถานที่ราชการ   งานด้านนิติการ   
และด าเนินคดี   งานเกี่ยวกับตราข้อบัญญัติ ระเบียบของหน่วยงาน  งานเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารงานเกี่ยวกับเรื่องราวร้อง
ทุกข์  งานเกี่ยวกับการถ่ายโอนภารกิจตาม พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  งานเกี่ยวกับการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  งานเกี่ยวกับการประชุม
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กรรมการต่าง ๆ  งานสิทธิสวัสดิการ  ทะเบียนประวัติ  การพัฒนาอบรมสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  งาน
ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน  งานส่งเสริมประชาธิปไตย  งานเลือกตั้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลและ
สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  งานจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล  งานจัดท าระบบข้อมูล (ศูนย์
ข้อมูล) งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/รายจ่ายเพ่ิมเติม  งานเกี่ยวกับโครงการเงินอุดหนุนต่าง ๆ  
งานโครงการตามพระราชด าริ  งานการจัดการสิ่งแวดล้อม  งานประสานหน่วยงานต่าง ๆ ราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็น
หน้าที่ของส่วนราชการใด  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

งานให้บริการสาธารณสุขและงานสาธารณสุขอ่ืน งานศูนย์บริการสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพ  การ
ป้องกันและบ าบั ดโรค  การก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่ งปฏิ กูล   การควบคุมบ าบั ดน้ าเสีย   การดูแลรักษา 
สวนสาธารณะ  ป้องกันและบ าบัดยาเสพติด  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย  

งานส่งเสริมการกีฬา วัฒนธรรม จารีตประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น  งานส่งเสริมการศึกษา    งาน
สังคมสงเคราะห์  งานห้องสมุดประชาชน  งานอื่น ๆที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

๒. กองคลัง 

มีผู้อ านวยการกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้บังคับบัญชา  และรับผิดชอบในการ 
ปฏิบัติราชการของกองคลังองค์การบริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเบิกจ่าย รับ น าส่ง เก็บรักษา
เงินและเอกสารทางการเงิน งานเกี่ยวกับการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายและอนุมัติฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง 
ค่าตอบแทน และเงินอ่ืน ๆ งานค าขอเบิกเงิน สวัสดิการต่าง ๆ งานจัดท าบัญชี งานทะเบียนคุมรายได้ รายจ่ายทุก
ประเภทและจัดท าทะเบียนคุมเงิน งานจัดท างบทดลอง งบแสดงฐานะทางการเงิน งบทรัพย์สิน งบหนี้สิน -เจ้าหนี้ และ
เงินสะสมประจ าเดือนประจ าปี งานจัดท าข้อมูลสถิติการคลัง งานควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ งานเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้าง จัดหาพัสดุ งานเกี่ยวกับการซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัสดุ งานจ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ หรือทรัพย์สิน งานการ
ควบคุมรับ จ่ายพัสดุ งานตรวจสอบการรับ จ่ายพัสดุประจ าปี งานเกี่ยวข้องกับทรัพย์สิน งานจัดเก็บภาษีงานอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

๓. กองช่าง 

มีผู้อ านวยการกองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้บังคับบัญชา  และรับผิดชอบในการปฏิบัติ
ราชการของกองโยธาองค์การบริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ     

งานส ารวจและจัดท าโครงการ งานออกแบบและเขียนแบบ งานตรวจสอบการก่อสร้าง                    
งานรวบรวมจัดเก็บประวัติโครงการต่าง ๆ งานการควบคุมอาคาร งานจัดท าแผนที่และแผนผังต่าง ๆ งานประมาณการ
โครงการต่าง ๆ งานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับผลงานของกองช่าง งานก าหนดราคากลางของวัสดุ            
และงานต่าง ๆ ของท้องถิ่น งานวางแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานควบคุมการก่อสร้าง งานคุมการ
ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุและทรัพย์สิน งานเกี่ยวกับการสาธารณูปโภค งานเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย งานระบายน้ า งานสนามกีฬาองค์การบริหารส่วนต าบล งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
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คู่มือสำหรับประชาชน : การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: 

พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย / 
ติดต่อด้วย ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
ตั้งแต่ เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี

หน้าที่ในการ รับชำระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ 
และท่ีดินที่ใช้ต่อเนื่องกับ โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่ วนท้ อ งถิ่ น  (เทศบาล /องค์การบริหารส่ วนตำบล /เมืองพัทยา ) 
ประชาสัมพันธ์ขั้นตอน และวิธีการช าระภาษี 

2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชำระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษี

ภายใน ก าหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพย์สินดำเนินการชำระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน กรณีที่

เจ้าของ ทรัพย์สินชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนดจะต้องชำระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายกำหนด 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมิน สามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหาร

ท้องถิ่นได้ ภายใน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน โดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของ
ทรัพย์สินทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 

8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจ
แก้ไข เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/
หลักฐานร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่
ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ ภายในระยะเวลาที่กำหนด ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
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9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำ เนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะ 
ดำเนินการแก้ไขคำขอ หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการ 
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11. จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน รายละเอี ยดของขั้ น ตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่ ว น ง า น  / 
หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

ห ม า ย
เหตุ 

 
1) 

การตรวจสอบ 
เอกสาร 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการ 
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนักงาน 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

1 วัน กองคลัง ระยะเวลา : 1 วันนับแต่ 
ผู้รับบริการมายื่นค าขอ 

 
 
2) 

การพิจารณา พ นั ก งาน เจ้ าห น้ าที่ พิ จ า รณ า
ตรวจสอบ รายการทรัพย์สินตาม
แบบแสดงรายการ ท รัพ ย์ สิ น  
(ภ .ร .ด .2) และแจ้ งการประเมิน 
ภาษีให้เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการ
ชำระ ภาษ ี

30 วัน กองคลัง ระยะเวลา : ภายใน 30 
วันนับ จากวันที่ยื่นแบบ
แสดงรายการ ทรัพย์สิน 
(ภ .ร .ด .2) (ต า ม 
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ 
ราชการทางปกครองฯ) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 31 วัน 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐ ผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1) 
บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่
ออก 
ให้โดยหน่วยงานของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา - 1 1 ชุด - 
 
3) 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและ
ที่ดิน พร้อมส าเนา เช่น โฉนดที่ดิน 
ใบอนุญาต ปลูกสร้าง หนังสือสัญญา
ซื้อขาย หรือให้ 
โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชุด - 

 
 
4) 

หลักฐานการประกอบกิจการพร้อม
ส าเนา เช่น  ใบทะเบี ยนการค้ า 
ท ะ เบี ย น พ า ณิ ช ย์  ท ะ เบี ย น
ภาษีมู ลค่ าเพ่ิม  หรือ ใบอนุญ าต 
ป ร ะ ก อ บ กิ จ ก า ร ค้ า ข อ งฝ่ า ย
สิ่งแวดล้อม 
สัญญาเช่าอาคาร 

- 1 1 ชุด - 
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5) 
หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดง
ฐานะ 
การเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
หนังสือมอบอำนาจ (กรณมอบอ านาจ
ให้ 
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉ บั
บ 

- 

13.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ ออกเอกสาร 
จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

14. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th 
2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที ่1 
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 1030 

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 
2. แบบคำร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.maesalongnai.go.th/
http://www.1111.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน : การรับช าระภาษีบำรุงท้องท่ี 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรับชำระภาษีบำรุงท้องที ่
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที ่พ.ศ. 2508 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

จำนวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
จำนวนคำขอที่มากที่สุด 0 
จำนวนคำขอที่น้อยที่สุด 0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การรับชำระภาษีบ ารุงท้องที่ องค์การบริหารส่วนต าบลแม่สลองใน อ าเภอ 
 แม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

11. ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย / ติดต่อด้วย 
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ 
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีบำรุงท้องที ่พ.ศ. 2508 กำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระ 

ภาษีบ ารุงท้องที่โดยมีหลักเกณฑ์และขั้นตอน ดังนี้ 
  1.การติดต่อขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 

1.1 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีที่มีการตีราคา  
ปานกลางที่ดิน 

(1) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วยหลักฐานที่ 
ต้องใช้ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมิ นราคาปานกลางของที่ดิน 

(2) เจ้าพนักงานประเมินจะทำการตรวจสอบและคำนวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผู้มีหน้าที่ 
เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ านวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 

(3) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปีเว้นแต่กรณี 
ได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคมต้องชำระภาษีภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 

1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจำ นวนเนื้อที่ดินเดิมเปลี่ยนแปลง 
ไป 
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(1) เจ้าของที่ดินยื่นคำร้องตามแบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แล้วแต่กรณี พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้า 
พนักงานประเมินภายในกำหนด 30 วันนับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 

(2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
(3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวนเท่าใด 

1.3 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อน   
เปลี่ยนแปลงไปหรือมีเหตุอย่างอ่ืนท าให้อัตราภาษีบำรุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 

(1) เจ้าของที่ดินยื่นคำร้องตามแบบ ภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมินภายใน 
ก าหนด 30 วันนับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 

(2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
(3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจำนวนเท่าใด 
(4) การขอช าระภาษีบำรุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของที่ดินให้ผู้รับ 

ประเมินนำใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปช าระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
2. กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดิน หรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษีบ ารุง 

ท้องที่แล้วเห็นว่า การประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้ โดยยื่นอุทธรณ์ผ่านเจ้าพนักงาน 
ประเมินภายใน 30 วันนับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมินแล้วแต่กรณี 

3. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข 
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำ เนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะ 
ด าเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ 
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

6. จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่ ว น ง า น  / 
หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

ห ม า ย
เหตุ 

1) 
การตรวจสอบ 
เอกสาร 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภบท.5 
หรือภบท.8) เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
เอกสาร 

1 วัน กองคลัง - 

 
2) 

การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าที่ พิจารณาตรวจสอบรายการ
ทรัพย์สิน 
ตามแบบแสดงรายการ (ภบท.5 หรือภบท.8) และ
แจ้งการ ประเมินภาษีให้เจ้าของทรัพย์สินดาเนินการ
ช าระภาษี 

30 วัน กองคลัง - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 31 วัน 

14. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 1 1 ฉบั
บ 

- 

2) สำเนาทะเบียนบ้าน - 1 1 ฉบั
บ 

- 

3) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 1 ชุด (กรณีเป็นนิติ
บุคคล) 

15.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1) 
หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์

ที่ดิน 
เช่น โฉนดที่ดิน , น.ส.3 

- 1 1 ชุด - 

2) 
หนังสือมอบอำนาจ - 1 0 ฉบับ (กรณีมอบอำนาจให้ 

ดำเนินการแทน) 
 

3) 
ใบเสร็จหรือสำเนาใบเสร็จ

การ ชำระค่าภาษีบำรุง
ท้องท่ีของปี 

ก่อน 

- 1 1 ฉบับ - 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

หมายเหต ุ (โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th) 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

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

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

 

 

 

 

http://www.1111.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย กระทรวง 
: กระทรวงพาณิชย์ 

1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด 
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชย์กิจ พ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง กำหนดพาณิชย์กิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กำหนดพาณิชย์กิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชย์กิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่ 8) พ.ศ. 

2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  การตั้งสำ นักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย 

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที ่10) พ.ศ. 2553 
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2555 
9) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ 

และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย / ติดต่อด้วย 
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ 
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชย์กิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 

11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชย์กิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน 

แทนก็ได ้
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชย์กิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ 

เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ 

ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือ จะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ 
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ 
บกพร่อง ไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ 
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติม 
ภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอ 
หรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ 
ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่ ว น ง า น  / 
หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

ห ม า ย
เหตุ 

1) 
ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจพิจารณาเอกสาร/
แจ้งผล 

30 นาท ี กองคลัง - 

2) 
ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
เอกสาร 

เจ้ า ห น้ า ที่ ก า ร เงิ น รั บ ช ำ ร ะ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาท ี กองคลัง - 

 
3) 

การพิจารณา เจ้ าห น้ าที่ รั บ จดท ะเบี ยน /
เจ้ าหน้ าที่  บั นทึ กข้อมูล เข้ า
ระบบ/จัดเตรียม ใบส าคัญการ
จดทะเบียน/หนังสือ 
รับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาท ี กองคลัง - 

4) 
การลงนาม/ 
คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารและลงนาม/
มอบ 
ใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาท ี กองคลัง - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมายเหตุ 

http://www.dbd.go.th/
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1) 
บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง 

สำเนาถูกต้อง) 

2) 
สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนามรับรอง 

ส าเนาถูกต้อง) 
13.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ 

ทพ.) 
กรมพัฒนา

ธุรกิจ 
การค้า 

1 0 ฉบั
บ 

- 

 
 
2) 

หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้
สถาน ที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่ 
โดยให้เจ้าของ ร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนามและ ให้มีพยาน

ลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 
คน 

- 1 0 ฉบั
บ 

(กรณีผู้ประกอบ 
พาณิชย์กิจมิได้เป็น 

เจ้าบ้าน ) 

 
 

3) 

ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้
เห็นว่า ผู้ให้ความยินยอมเป็น

เจ้าบ้านหรือ ส าเนาสัญญาเช่า 
โดยมีผู้ให้ความ ยินยอมเป็นผู้

เช่าหรือเอกสารสิทธิ์ 
อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์

เป็น 
ผู้ให้ความยินยอม พร้อมลงนาม

รบรอง ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบั
บ 

(กรณีผู้ประกอบ 
พาณิชย์กิจมิได้เป็น 

เจ้าบ้าน ) 

 
4) 

แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบ 
พาณิชย์กิจและสถานที่ส าคัญ
บริเวณ ใกล้เคียงโดยสังเขป 

พร้อมลงนาม 
รับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบั
บ 

- 

5) 
หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อม

ปิด 
อากรแสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบั
บ 

- 

 
6) 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน
ของ ผู้รับมอบอำนาจ (ถ้ามี) 

พร้อมลงนาม 
รับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบั
บ 

- 
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7) 

ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือ
หนังสือ รับรองให้เป็นผู้จ าหน่าย
หรือให้เช่า สินค้าดังกล่าวจาก

เจ้าของลิขสิทธิ์ของ สินค้าที่ขาย
หรือให้เช่า หรือส าเนา 

ใบเสร็จรับเงินตามประมวล
รัษฎากร หรือหลักฐานการซื้อขาย
จาก ต่างประเทศ พร้อมลงนาม

รับรอง 
สำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบั
บ 

(ใช้ในกรณีประกอบ 
พาณิชย์กิจการขาย 
หรือให้เช่าแผ่นซีดี 
แถบบันทึกวีดีทัศน์ 
แผ่นวีดีทัศน์ดีวีดี 
หรือแผ่นวีดีทัศน์ 

ระบบดีจิทัล
เฉพาะที่ 

เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 

 
 
8) 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มา ของเงินทุนและ

หลักฐานแสดงจำนวน เงินทุน 
หรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพ่ือ ท า
บันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริง 
ของแหล่งที่มาของเงินทุน พร้อม

แสดง 
หลักฐานแสดงจำนวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบั
บ 

(ใช้ในกรณีประกอบ 
พาณิชย์กิจการ ค้า

มณีหรือ 
เครื่องประดับซึ่ง 
ประดับด้วยมณี) 

14. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คำขอละ) 50 บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

โทรศัพท ์053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th 
2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ. 1111 เลขที่ 1 ถ.
พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 1030 

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.maesalongnai.go.th/
http://www.1111.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย กระทรวง 
: กระทรวงพาณิชย์ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด 

ทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง กำหนดพาณิชย์กิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมาย 

ว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กำหนดพาณิชย์กิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชย์กิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน 

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที ่10) พ.ศ. 2553 
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555 
8) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ 

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
10) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ 

เลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย / ติดต่อด้วย 
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ 
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชย์กิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 

11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชย์กิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน 

แทนก็ได ้
3. ให้ผู้ประกอบการพาณิชย์กิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียน 

และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ 

ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ 
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ 
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร 
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน 
ระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ 
ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำ ขอหรือผู้ได้รับ 
มอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่ ว น ง า น  / 
หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

ห ม า ย
เหตุ 

1) 
การตรวจสอบ 
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 30 นาท ี กองคลัง - 

2) 
การตรวจสอบ 
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 5 นาท ี กองคลัง - 

 
3) 

การพิจารณา เจ้าหน้าที่รับจดทะเบียน  /เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลเข้า ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือ 
รับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาท ี กองคลัง - 

4) 
การลงนาม/ 
คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียน 
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาท ี กองคลัง - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.dbd.go.th/


17 

 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยัน ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

 
1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบั
บ 

(สำเนาบัตรประจำตัวของผู้ 
เป็นหุ้นส่วนทุกคนพร้อมลง 
นามรับรองสาเนาถูกต้อง) 

 
2) 

สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบั
บ 

(สำเนาทะเบียนบ้านของผู้
เป็น หุ้นส่วนทุกคนพร้อมลง

นาม 
รับรองสำเนาถูกต้อง) 

13.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

(แบบ ทพ.) 
กรมพัฒนา

ธุรกิจ 
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
หนังสือหรือสัญญาจัดตั้งห้างหุ้นสวน 
สามัญหรือคณะบุคคลหรือกิจการ

ร่วมค้า 

- 1 0 ฉบับ - 

3) 
หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถาน

ที่ตั้ง 
ส านักงานแห่งใหญ่ 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 

4) 

สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็น
ว่าผู้ให้ ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน
หรือผู้ขอเลขที่ บ้านหรือส าเนา

สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธิ์ อย่างอ่ืน
ที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็น ผู้ให้
ความยินยอมพร้อมลงนามรับรอง 

สำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

 
5) 

แผนที่แสดงที่ตั้งสานักงานแห่งใหญ่
และ สถานที่สำคัญบริเวณใกล้เคียง

โดยสังเขป 
พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 
หนังสือมอบอำนาจติดอากรแสตมป์ 

10 
บาท (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
7) 

สำเนาบัตรประจำตัวของผู้รับ
มอบ อำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลง

นามรับรอง 
สำเนาถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบับ - 
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8) 

ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือ 
รับรองให้เป็นผู้จำหน่ายหรือให้เช่า
สินค้า ดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์
ของสนค้าที่ ขายหรือให้เช่าหรือ

ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ตามประมวล
รัษฎากรหรือหลักฐานการ ซื้อขาย

จากต่างประเทศพร้อมลงนาม 
รับรองสำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ พาณิชย์
กิจการขาย หรือให้
เช่าแผ่นซีดี แถบ
บันทึกวีดีทัศน์ 

แผ่นวีดีทัศน์ดีวีดี 
หรือแผ่นวีดีทัศน์ 

ระบบดีจิทัล
เฉพาะที่ 

เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 

 
 
9) 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มา ของเงินทุนและหลักฐาน
แสดงจำนวน เงินทุนหรืออาจมาพบ

เจ้าหน้าที่เพ่ือทำ บันทึกถ้อยค า
เกี่ยวกับข้อเท็จจริงของ แหล่งที่มา

ของเงินทุนพร้อมแสดง 
หลักฐานแสดงจำนวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ พาณิชย์
กิจการ ค้าอัญมณี
หรือ เครื่องประดับ
ซึ่ง ประดับด้วยอัญ

มณี) 

 
 

10) 

หลักฐานหรือหนังสือชี้แจงการ
ประกอบ อาชีพหุ้นส่วนจ าพวกไม่

จ ากัดความรับ ผิดหรือกรรมการผู้มี
อ านาจของห้าง หุ้นส่วนหรือบริษัท

แล้วแต่กรณี 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ พาณิชย์
กิจการ ค้าอัญมณี
หรือ เครื่องประดับ

ซ่ึง 
ประดับด้วยอัญ

มณี) 
11) หนังสือรับรองรายการจดทะเบียน

ของ 
กรมพัฒนา

ธุรกิจ 
1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีเป็น 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมายเหตุ 

 ห้างหุ้นส่วนจดทะเบียน (ห้าง
หุ้นส่วน สามัญนิติบุคคลห้าง

หุ้นส่วนจ ากัดบริษัท จ ากัดหรือ
บริษัทมหาชนจ ากัดแล้วแต่ 

กรณ) ี 

การค้า    กิจการร่วมค้า) 

 

14. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 50 บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสารชุดละ 30 บาท 
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15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th 
2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ. 1111 เลขที ่
1 
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 1030 

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.maesalongnai.go.th/
http://www.1111.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน 
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย กระทรวง 
: กระทรวงพาณิชย์ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง กำหนดพาณิชย์กิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมาย 

ว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กำหนดพาณิชย์กิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 

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

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที ่10) พ.ศ. 2553 
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555 
8) คำสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ 

เลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
10) คำสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ 

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย / ติดต่อด้วย 
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
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10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชย์กิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้ 

จะต้องยื่นคำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการ 
นั้นๆ (มาตรา 13) 

2. ผู้ประกอบพาณิชย์กิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด 
ทะเบียนแทนก็ได ้

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชย์กิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียน 
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจ สามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ 
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ 
บกพร่องไม่สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร 
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน 
ระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ 
ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำ ขอหรือผู้ได้รับ 
มอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่ ว น ง า น  / 
หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

ห ม า ย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 30 นาท ี กองคลัง - 
2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 5 นาท ี กองคลัง - 

 
3) 

การพิจารณา เจ้าหน้าที่รับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูล เข้าระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการ
จดทะเบียน/ 
หนังสือรับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาท ี กองคลัง - 

4) 
การลงนาม/ 
คณะกรรมการมีมต ิ

เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ 
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาท ี กองคลัง - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร 
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

 
1) 

บัตร
ประจำตัว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบั
บ 

(สำเนาบัตรประจำตัวของผู้ประกอบ 
พาณิชย์กิจพร้อมลงนามรับรอง

ส าเนา ถูกต้อง) 

http://www.dbd.go.th/
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2) 

ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบั
บ 

(ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้
ประกอบ พาณิชย์กิจพร้อมลง

นามรับรองสำเนา 
ถูกต้อง) 

13.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) กรมพัฒนาธุรกิจ 

การค้า 
1 0 ฉบั

บ 
- 

 
 
2) 

(ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้
ใช้ สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่โดย
ให้ เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ 
ลงนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรอง

อย่างน้อย 1 
คน 

- 1 0 ฉบั
บ 

(กรณีผู้
ประกอบ 

พาณิชย์กิจมิได้ 
เป็นเจ้าบ้าน ) 

 
 
3) 

ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่า
ผู้ให้ ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ
ส าเนา สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์

อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอมพร้อมลง 
นามรับรองสาเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบั
บ 

(กรณีผู้
ประกอบ 

พาณิชย์กิจมิได้ 
เป็นเจ้าบ้าน) 

 
4) 

แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชย์ กิจและสถานที่ส าคัญบริเวณ

ใกล้เคียง 
โดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบั
บ 

- 

5) 
หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิด

อากร 
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบั
บ 

- 

 
6) 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของ
ผู้รับ มอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลง

นามรับรอง 
สำเนาถูกต้อง 

กรมการ
ปกครอง 

0 1 ฉบั
บ 

- 

7) 
ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) กรมพัฒนาธุรกิจ 

การค้า 
1 0 ฉบั

บ 
- 

 

14. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 20 บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 
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15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th 
2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที ่1 
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 1030 

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.maesalongnai.go.th/
http://www.1111.go.th/


24 

 

คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน 
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย์ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญคณะบุคคลและกิจการร่วมค้า 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
2) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ 

และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
3) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่11) พ.ศ. 2553 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่8) พ.ศ. 2552 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย 

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที ่10) พ.ศ. 2553 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555 
10) คำสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ 

และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย / ติดต่อด้วย 
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ 
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้ 

จะต้องยื่นคำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการ 
นั้นๆ (มาตรา 13) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด 
ทะเบียนแทนก็ได ้

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียน 
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ 
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ 
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร 
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน 
ระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ 
ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำ ขอหรือผู้ได้รับ 
มอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 30 นาท ี กองคลัง - 
2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 5 นาท ี กองคลัง - 

 
3) 

การพิจารณา เจ้าหน้าที่รับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่
บันทึก ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบสำคัญการจด 
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาท ี กองคลัง - 

4) 
การลงนาม/ 
คณะกรรมการมีมต ิ

เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารและลงนาม/มอบ
ใบ 
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาท ี กองคลัง - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยัน ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

 
1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบั
บ 

(ส าเนาบัตรประจำตัวของ
หุ้นส่วน ผู้จัดการพร้อมลงนาม

สำเนา 
รับรองถูกต้อง) 

http://www.dbd.go.th/
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2) 

สำเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบั
บ 

(ส าเนาทะเบียนบ้านของ
หุ้นส่วน ผู้จัดการพร้อมลงนาม

รับรอง 
สำเนาถูกต้อง) 

13.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) กรมพัฒนาธุรกิจ 

การค้า 
1 0 ฉบั

บ 
- 

2) 
ใบทะเบียนพาณิชย์ (ต้นฉบับ) กรมพัฒนาธุรกิจ 

การค้า 
1 0 ฉบั

บ 
- 

3) 
สัญญาหรือข้อตกลงแก้ไขของห้าง

หุ้นส่วน 
สามัญหรือคณะบุคคลหรือกิจการร่วม

ค้า 

- 1 0 ฉบั
บ 

- 

 
 
4) 

(ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้
ใช้ สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ โดย
ให้ เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ 
ลงนาม และให้มีพยานลงชื่อรับรอง

อย่างน้อย 1 
คน 

- 1 0 ฉบั
บ 

(ใช้ในกรณี
แก้ไข เพ่ิมเติม

ที่ตั้ง 
ส านักงาน
แห่ง ใหญ่) 

 
 
5) 

ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่า
ผู้ให้ ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ
ส าเนา สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์

อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของ กรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอมพร้อมลง 
นามรับรองสาเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบั
บ 

(กรณีผู้
ประกอบ 

พาณิชยกิจ
มิได้ เป็นเจ้า

บ้าน) 

 
6) 

แผนที่แสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชย กิจและสถานที่ส าคัญบริเวณ

ใกล้เคียง 
โดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบั
บ 

- 

7) 
หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิด

อากร 
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบั
บ 

- 

8) 
สำเนาบัตรประจำตัวของผู้รับมอบ

อำนาจ 
(ถ้ามี) 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบั
บ 

- 

14. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม ครั้งละ 20 บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 
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15. องทางการร้องเรียน 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th 
2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 1030 

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.maesalongnai.go.th/
http://www.1111.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน 
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ หน่วยงานที่
รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย์ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งข้ึนตามกฎหมายต่างประเทศ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 
บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 

4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  การตั้งสำ นักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย 

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที ่10) พ.ศ. 2553 
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555 
8) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ 

และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
10) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ 

และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ช่องทางการให้บริการ 

1) สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน     อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย / ติดต่อด้วย 
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.  ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้ 

จะต้องยื่นคำขอจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการ 
นั้นๆ (มาตรา 13) 
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2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำ นาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด  
ทะเบียนแทนก็ได ้

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียน 
และเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ 
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ 
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร 
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน 
ระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ 
ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำ ขอหรือผู้ได้รับ 
มอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่ ว น ง า น  / 
หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

ห ม า ย
เหตุ 

1) ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 30 นาที กองคลัง - 

2) ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 5 นาที กองคลัง - 

 
3) 

การพิจารณา เจ้าหน้าที่รับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูลเข้า ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือ 
รับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาที กองคลัง - 

4) 
การลงนาม/ 
คณะกรรมการมีมต ิ

เจ้าหน้าที่ ตรวจเอกสารและลงนาม /มอบใบ
ทะเบียน 
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 นาที กองคลัง - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
 

13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการ
เอกสาร 

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

 
1) 

บั ต ร
ป ร ะ จ ำตั ว 
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจำตัวของผู้รับผิด ชอบ
ใน การประกอบกิจการในประเทศ
พร้อมลง 
นามรับรองสาเนาถูกต้อง) 

http://www.dbd.go.th/
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2) 

ส ำ เ น า
ท ะ เ บี ย น 
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (สำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับผิดชอบ
ใน การประกอบกิจการในประเทศ
พร้อมลง 
นามรับรองสาเนาถูกต้อง) 

13.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) กรมพัฒนาธุรกิจ 

การค้า 
1 0 ฉบั

บ 
- 

2) 
ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) กรมพัฒนาธุรกิจ 

การค้า 
1 0 ฉบั

บ 
- 

 
3) 

ส าเนาหนังสือแต่งตั้งผู้รับผดชอบด าเนิน 
กิจการในประเทศกรณีนิติบุคคล

ต่างประเทศ ขอเปลี่ยนแปลงผู้จัดการ
สาขาในประเทศ 

ไทยพร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบั
บ 

- 

 
4) 

สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อ
ตัว และหรือชื่อสกุล (ถ้ามี) พร้อมลง

นามรับรอง 
สำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบั
บ 

- 

 
5) 

(ต้นฉบับ) หนังสือให้ความยินยอมให้
ใช้ สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหญ่โดย
ให้เจ้าของ ร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์

ลงนามและให้มี 
พยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบั
บ 

(ใช้ในกรณี
แก้ไข 

เพ่ิมเติมที่ตั้ง 
ส านักงาน
แห่ง ใหญ่) 

 
 
6) 

ส าทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ 
ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสำเนา

สัญญา เช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็น
ผู้เช่าหรือ เอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้

เป็นเจ้าของ กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความ
ยินยอมพร้อมลง 

นามรับรองสาเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบั
บ 

(ใช้ในกรณี
แก้ไข 

เพ่ิมเติมที่ตั้ง 
ส านักงาน
แห่ง ใหญ่) 

 
7) 

แผนที่แสดงสถานที่ตั้งสำนักงานแห่ง
ใหญ่ และสถานทีส่ าคัญบริเวณ

ใกล้เคียง โดยสังเขปพร้อมลงนาม
รับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบั
บ 

(ใช้ในกรณี
แก้ไข 

เพ่ิมเติมที่ตั้ง 
ส านักงาน
แห่ง ใหญ่) 

8) 
หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิด

อากร 
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบั
บ 

- 
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9) 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับ
มอบ อ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนาม

รับรองส าเนา 
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบั
บ 

- 

14. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียม ครั้งละ 20 บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 
 
 
 

 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th 
2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 1030 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.maesalongnai.go.th/
http://www.1111.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย กระทรวง 
: กระทรวงพาณิชย์ 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2555 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่8) พ.ศ. 

2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  การตั้งสำ นักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย 

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที ่10) พ.ศ. 2553 
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
6) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ 

และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ 

และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ 

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย / ติดต่อด้วย 
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ 

ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิก 
ห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนด 30 วัน 
นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13) 

2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต 
ตาย สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียน 
เลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอ 
จดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วย 
ตนเอง เช่น ใบมรณะบัตร ค าสั่งศาล เป็นต้น 

3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจ 
ให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก็ได้ 

4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อ 
รับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

5. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ 
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ 
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร 
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน 
ระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ 
ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับ 
มอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน /
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 30 
นาท ี

กองคลัง - 

2) การตรวจสอบ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 5 นาท ี กองคลัง - 

 
3) 

การพิจารณา เจ้าหน้าที่รับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่
บันทึก 

ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ
การจด ทะเบียน/หนังสือรับรอง/

ส าเนาเอกสาร 

15 
นาท ี

กองคลัง - 

4) 
การลงนาม/ 

คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารและลงนาม/มอบ

ใบ 
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 
นาท ี

กองคลัง - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี
 

http://www.dbd.go.th/
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12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

 
13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยัน ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

 
1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ 
ประกอบพาณิชยกิจหรือ

ทายาทที่ ยื่นค าขอแทนพร้อม
ลงนาม 

รับรองสำเนาถูกต้อง) 

13.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

ห ม า ย
เหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) กรมพัฒนาธุรกิจ 

การค้า 
1 0 ฉบั

บ 
- 

2) 
ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) กรมพัฒนาธุรกิจ 

การค้า 
1 0 ฉบั

บ 
- 

 
3) 

ส าเนาใบมรณะบัตรของผู้ประกอบพาณิชย
กิจ (กรณีถึงแก่กรรม) โดยให้ทายาทที่ยื่นค า

ขอเป็นผู้ลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบั
บ 

- 

 
4) 

สำเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้
ลง ชื่อแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึง แก่
กรรมพร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบั
บ 

- 

5) 
หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากร 

แสตมป์ 10 บาท 
- 1 0 ฉบั

บ 
- 

6) 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบ 
อำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองสำเนา

ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบั
บ 

- 

14. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 20 บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 
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15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th 
2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที ่1 
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 1030 

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.maesalongnai.go.th/
http://www.1111.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย กระทรวง : กระทรวงพาณิชย์ 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล และกิจการร่วมค้า 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน 

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที ่10) พ.ศ. 2553 
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
6) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ 

เลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ 

เลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมาย 

ว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่ม่ี 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย / ติดต่อด้วย 
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
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10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ 

ตาม เช่น ขาดทุน ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิก 
ห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนด 30 วัน 
นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13) 

2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต 
ตาย สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียน 
เลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอ 
จดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วย 
ตนเอง เช่น ใบมรณบัตร ค าสั่งศาล เป็นต้น 

3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจ 
ให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก็ได้ 

4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อ 
รับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

5. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ ระบุไว้ในคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ 
เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติม  โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไข
และ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายใน ระยะเวลาที่กำหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำ
ขอหรือผู้ ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกลา่วให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับ มอบอ านาจไว้เป็น
หลักฐาน 

11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 30 นาท ี กองคลัง - 
2) การตรวจสอบเอกสาร เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 5 นาท ี กองคลัง - 

 
3) 

การพิจารณา เจ้าหน้าที่รับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึก 
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญการจด 
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สำเนาเอกสาร 

15 นาท ี กองคลัง - 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารและลงนาม/มอบ 
ใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

10 นาท ี กองคลัง - 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาท ี

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยัน 

ตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จ านวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ 
เอกสาร หมายเหตุ 

 
1) 

บัตรประจำตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจำตัวของหุ้นส่วน 
ผู้จัดการพร้อมลงนามรับรอง 
สำเนาถูกต้อง) 

http://www.dbd.go.th/
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13.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 
จำนวนเอกสาร 

ฉบับจริง 
จำนวนเอกสาร 

ส าเนา 
หน่วยนับ 
เอกสาร หมายเหตุ 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) กรมพัฒนาธุรกิจ 
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) ใบทะเบียนพาณิชย ์(ฉบับจริง) กรมพัฒนาธุรกิจ 
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

 
3) 

สำเนาสัญญาหรือข้อตกลงของผู้เป็นหุ้นส่วนทุก 
คนให้เลิกห้างหุ้นส่วนคณะบุคคลหรือกิจการร่วม 
ค้าพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ - 

4) หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากร 
แสตมป ์10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

5) สำเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบ 
อ านาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

 

14. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 20 บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดสำเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th 
2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที ่1 
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 1030 

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.maesalongnai.go.th/
http://www.1111.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย กระทรวง : 
กระทรวงพาณิชย์ 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

พ.ศ. 2555 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่ 8) พ.ศ. 

2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย 

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที ่10) พ.ศ. 2553 
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
6) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ 

และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ 

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

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง 

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา ไม่มี 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย / ติดต่อด้วย 
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ 
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจทั้งหมดจะโดยเหตุใดก็ 

ตาม เช่นขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่า หรือเลิก 
ห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกำหนด 30 วัน 
นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13) 

2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคำขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต 
ตาย สาบสูญ เป็นต้น ให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรือบุตร ยื่นขอจดทะเบียน 
เลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้ โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในค าขอ 
จดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วย 
ตนเอง เช่น ใบมรณบัตร ค าสั่งศาล เป็นต้น 

3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจ 
ให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก็ได้ 

4. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อ 
รับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

5. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ 
หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

 หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ 
ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ บกพร่องไม่
สมบูรณ์ เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร หรือเอกสาร
หลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน ระยะเวลาที่กำหนด
ในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ ได้รับมอบอำนาจจะลงนาม
บันทึกดังกล่าว และจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับ มอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 30 
นาท ี

กองคลัง - 

2) ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระค่าธรรมเนียม 5 นาท ี กองคลัง - 

 
3) 

การพิจารณา เจ้าหน้าที่รับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึก
ข้อมูล 
เข้ าระบบ /จั ด เตรยมใบสาคัญ การจด
ทะเบียน/ หนังสือรับรอง/ส าเนาเอกสาร 

15 
นาท ี

กองคลัง - 

4) 
การลงนาม/ 
คณะกรรมการมีมต ิ

เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ 
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

10 
นาท ี

กองคลัง - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 60 นาท ี

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

http://www.dbd.go.th/
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13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยัน ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

 
1) 

บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตรประจ าตัวของ 
ผู้รับผิดชอบด าเนินการใน 

ประเทศพร้อมลงนามรับรอง 
สำเนาถูกต้อง) 

13.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) กรมพัฒนาธุรกิจ 

การค้า 
1 0 ฉบั

บ 
- 

2) 
ใบทะเบียนพาณิชย์ กรมพัฒนาธุรกิจ 

การค้า 
1 0 ฉบั

บ 
- 

3) 
หนังสือรับฝากบัญชีและเอกสาร

ประกอบการ 
ลงบัญชี 

- 1 0 ฉบั
บ 

- 

4) 
สำเนาเอกสารการสั่งเลิกประกอบกิจการใน 
ประเทศพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบั
บ 

- 

5) 
หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากร 

แสตมป์ 10 บาท 
- 1 0 ฉบั

บ 
- 

6) 
สำเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบ 
อำนาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรองสำเนา

ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบั
บ 

- 

14. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 20 บาท 
2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th 
2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 1030 

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
- 
 
 
 

http://www.maesalongnai.go.th/
http://www.1111.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย กระทรวง 
: กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง: ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์

เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2548 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการองค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองในอ าเภอแม่ฟ้าหลวงจังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วย  
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ 
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุ(ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๔๘ ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการ 
สงเคราะห์ ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ลำเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคำขอรับการสงเคราะห์ 
ด้วยตนเองได้ จะมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 

หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยง 
ตนเองได้ ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน 
หรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 

วิธีการ 
1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ณ ที่ทำการองค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยตนเอง หรือมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมาดำเนินการก็ได้ 
2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดยพิจารณาจาก 

ความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการ 
ของรัฐ 
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3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นความ
ประสงค์ ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 

11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
 

1) 

การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์
หรือ ผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ

พร้อมเอกสาร หลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคำร้อง ขอ

ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐาน 
ประกอบ 

45 
นาท ี

งานพัฒนา
ชุมชน สำนัก

ปลัด 

ระยะเวลา : 45 
นาท ี

2) 
การพิจารณา ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความ 

เป็นอยู่และคุณสมบัติ 
15 
นาท ี

งานพัฒนาชุมชน 
สำนักปลัด 

ระยะเวลา : 15 
นาท ี

3) 
การพิจารณา ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ

คุณสมบัติ 
ของผู้ที่ประสงค์รับการสงเคราะห์ 

3 วัน งานพัฒนาชุมชน 
สำนักปลัด 

ระยะเวลา : ไม่เกิน 3 วันนับ 
จากได้รับค าขอ 

 
4) 

การพิจารณา จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสาร 
หลักฐานประกอบความเห็นเพ่ือเสนอ 

ผู้บริหารพิจารณา 

2 วัน งานพัฒนา
ชุมชน สำนัก

ปลัด 

ระยะเวลา : ไม่เกิน 2 วันนับ 
จากการออกตรวจสภาพความ 

เป็นอยู่ 
 
 
 

5) 

การพิจารณา พิจารณาอนมัติ 7 วัน งานพัฒนา
ชุมชน สำนัก

ปลัด 

ระยะเวลา : ไม่เกิน 7 วันนับ
แต่ วันที่ยื่นค าขอ 

กรณมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับ
การ พิจารณา ได้แก่ สภาพ

ความ เป็นอยู่ คุณสมบัติ หรือ
ข้อจำกัด ด้านงบประมาณ 
จะแจ้ง เหตุขัดข้องที่ไม่

สามารถให้การ สงเคราะห์ให้
ผู้ขอทราบไม่เกิน 

ระยะเวลาที่กำหนด 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 13 วัน 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 
13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

ห ม า ย
เหตุ 

1) 
บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่

ออกให้ 
โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อม

ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 
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2) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา - 1 1 ชุด - 
 
3) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสาเนา 
(กรณี ที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ย ยังชีพผู้สูงอายุประสงค์

ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 
หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจให้ 

ดำเนินการแทน) 
- 1 0 ฉบั

บ 
- 

 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

 
5) 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่
ออกให้ โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย

พร้อมส าเนา ของผู้รับมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอานาจให้ 

ดำเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

 
 
6) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสาเนา
ของ ผู้รับมอบอำนาจ (กรณีท่ีผู้ขอรับเงน
เบี้ยยังชีพ ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุ ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผู้สูงอายุผ่าน 
ธนาคารของผู้รับมอบอำนาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 

13.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

14. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th 
2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที ่1 
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 1030 

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

http://www.maesalongnai.go.th/
http://www.1111.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
: องค์การบริหารส่ วนตำบลแม่สลองใน  อำเภอแม่ ฟ้ าหลวง จั งหวัดเชียงราย กระทรวง : 
กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การ

จ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาท ี
9. ช่องทางการให้บริการ   

หมายเหต ุ(ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 
10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงิน 
เบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา หรือสถานที่ที่ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 

หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

ในการยื่นคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ 
ขอรับเงินเบี้ยความพิการ โดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการ หรือ 
ผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 

ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือคนไร้ความสามารถ ให้ 
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นคำขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 

วิธีการ 
1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดย 

ชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นคำขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นณสถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 

2. กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่า 
เป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 

3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการ 
ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
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11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท 
ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา 

ให้บริการ 
ส่ ว น ง า น  / 
หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

หมายเหต ุ

 
1) 

การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ผู้ ที่ ป ระส งค์ จ ะขอ รั บ เบี้ ย ค ว าม พิ ก าร ใน
ปีงบประมาณ ถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค า
ขอพร้อม เอกสาร หลักฐานและเจ้ าหน้ าที่
ตรวจสอบคำร้องขอลงทะเบียน 
และเอกสารหลักฐานประกอบ 

20 
นาท ี

งานพัฒนา 
ชุมชน 

ส านักปลัด 

ระยะเวลา : 20 
นาท ี

2) การพิจารณา ออกใบ รับ ล งทะ เบี ยนตามแบบยื่ น ค ำ ขอ
ลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียน 

10 
นาท ี

งานพัฒนา 
ชุมชน 

ส านักปลัด 

ร ะ ย ะ เว ล า  : 
10 
นาท ี

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาท ี
 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

 
1) 

บัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมาย
ว่าด้วย การส่งเสริมการคุณภาพชีวิต

คนพการพร้อม 
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา - 1 1 ชุด - 
 

3) 
สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสาเนา 

(กรณี ที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการ
ประสงค์ขอรับ 

เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

 
 

4) 

บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่
ออก โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย

พร้อมสำเนา ของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทน
โดยชอบธรรม ผู้ พิทักษ์ ผู้อนุบาล 

แล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอ 
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

 
 

5) 

สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา
ของ ผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบ

ธรรม ผู้ พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 
(กรณีท่ีคน พิการเป็นผเยาว์ซึ่งมีผู้แทน
โดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถ 

หรือคนไร้ 

- 1 1 ชุด - 
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ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมายเหตุ 

 ความสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม 
ผู้ พิทักษ์ หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี 
การยื่นคำขอแทนต้องแสดงหลักฐานการ

เป็น 
ผู้แทนดังกล่าว) 

     

 

13.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

14. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

โทรศัพท์ 353 – 733322 /www.maesalongnai.go.th 
2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

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

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.maesalongnai.go.th/
http://www.1111.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
: องค์ การบริหารส่ วนตำบลแม่ สลองใน  อำเภอแม่ ฟ้ าหลวง จั งหวัด เชี ยงราย กระทรวง : 
กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : ขึ้นทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน  
ท้องถิ่น พ.ศ. 2552 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย / ติดต่อ ด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ 
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
หมายเหต ุ(ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น พ.ศ. 

2552 กำหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปใน ปีงบประมาณถัดไป 
และมีคุณสมบัติครบถ้วน มาลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเอง ต่อ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ที่ตนมีภูมิลำเนา ณ สำนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือสถานที่ที่องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 

หลักเกณฑ์ 
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นคำขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น 
4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่ วน 

ท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ในสถาน 
สงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์ 
อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้น ผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 

ในการยื่นคำขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ย ยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
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(1) รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอำ นาจจากผู้มีสิทธิ 
(2) โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับ 

มอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
วิธีการ 

1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่ และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วย 
ตนเองหรือมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได ้

2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้ถือ ว่า
เป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 

3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
1) 

การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สงู อายุใน 
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจยื่น
ค าขอ พร้อมเอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่

ตรวจสอบคำ 
ร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลกฐาน

ประกอบ 

20 
นาท ี

งานพัฒนา
ชุมชน 

ส านักปลัด 

ระยะเวลา : 20 
นาที 

2) การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคำขอ 
ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบ

อำนาจ 

10 
นาท ี

งานพัฒนา
ชุมชน 

ส านักปลัด 

ระยะเวลา : 
10 
นาท ี

ระยะเวลาดำเนินการรวม 30 นาท ี
12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 

ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

 
1) 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืน
ที่ออก ให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูป

ถ่ายพร้อม 
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา - 1 1 ชุด - 
 

3) 
สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมสำเนา 

(กรณีที่ ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์
ขอรับเงินเบี้ย ยังชีพผู้สูงอายุประสงค์

ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ 
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) หนังสือมอบอำนาจ (กรณมอบอำนาจให้ 
ดำเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบั
บ 

- 
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5) 

บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืน
ที่ออก ให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูป

ถ่ายพร้อม 
ส าเนาของผรับมอบอำนาจ (กรณมีอบ 

อำนาจให้ดำเนินการแทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมสำเนาของ - 1 1 ชุด - 
 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมายเหตุ 

 ผู้รับมอบอำนาจ (กรณผีู้ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผู้สูงอายุประสงค์ ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุผ่านธนาคารของ 

ผู้รับมอบอำนาจ) 

     

13.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 
14. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th 
2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที ่1 
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 1030 

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
แบบคำขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.maesalongnai.go.th/
http://www.1111.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอรับบ าเหน็จหรือบำนาญปกติของข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย กระทรวง 
: กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบำเหน็จหรือบำนาญปกติของข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัต ิ
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

พ.ร.บ.บำเหน็จบำนาญขา้ราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ าหนดระยะเวลา มาตรา 50 แห่ง พ.ร.บ.บำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วน 

ท้องถิ่น พ.ศ. 2500 แก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับ 5) พ.ศ. 2530 และ พ.ร.ฎ.ว่าด้วยการหลักเกณฑ์และวิธีการ 
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  46 วัน 

9. ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ  องค์ก ารบริหารส่วนตำ บลแม่สลองใน อ ำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย / 
ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดเชียงราย / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน ระยะเวลาเปิด
ให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก ำหนด) ตั้งแต่ เวลา 08:30 - 
16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จหรือบำนาญปกติ เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่น 

ที่รับราชการครบ 1 ปีบริบูรณ์ โดยเมื่อพ้นหรือออกจากราชการด้วยเหตุตามความในมาตรา 12 และมาตรา 18 
แห่งพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 คือ เหตุทดแทน เหตุทุพพลภาพ เหตุ 
สูงอายุ และเหตุรับราชการนาน โดยกรณีมีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ไม่ถึง 10 ปีบริบูรณ์ มีสิทธิรับบำเหน็จและ 
กรณีเวลาราชการ (รวมทวีคูณ) ตั้งแต่ 10 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป มีสิทธิได้รับบ านาญปกติ 

2. กรณีลาออกจากราชการด้วยความสมัครใจ โดยไม่เข้าเหตุ 4 เหตุดังกล่าว จะต้องมีเวลาราชการ (รวม 
ทวีคูณ) ครบ 10 ปีบริบูรณ์แล้วจึงจะมีสิทธิได้รับบำเหน็จตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ 
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 

3. กรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นที่พ้นจากราชการเพราะเกษียณอายุ สามารถยื่นขอรับบำเหน็จหรือบำนาญ 
ล่วงหน้าได้เป็นเวลา 5 เดือนก่อนวันเกษียณอายุ 

4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/ 
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข้/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไมด่ าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด า เนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
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6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ 
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
หมายเหตุ : จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
1) 

การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จหรือบ านาญโดย 
เจ้าหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด
ฯ บันทึกวันเดือนปีที่ได้รับเรื่องตรวจสอบความ
ครบถ้วน 
ของเอกสารหลักฐาน 

1 
ชั่วโมง 

งานการ
เจ้าหน้าที่
ส านักปลัด 

 

 
2) 

การพิจารณา เจ้าหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด
ฯ รวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวของเสนอผู้มี
อ านาจ พิจารณาจัดส่งเรื่องให้จังหวัดเพ่ือ
ด าเนินการออกค าสั่ง 
จ่ายฯ 

15 วัน งานการ
เจ้าหน้าที่
ส านักปลัด 

ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วัน
นับ จากวันที่
รับเรื่อง 

 
 
 
3) 

การพิจารณา เจ้าหน้าที่ของส านักงานส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น จังหวัดตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่
ได้รับจากองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นและ
จัดทำคำสั่งจ่ายฯจำนวน 3 ฉบับเสนอผู้ว่า
ราชการจังหวัดพิจารณาอนุมัติและ จังหวัด
จัดส่งคำสั่งจ่ายฯให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ทราบเพ่ือดำเนินการแจ้งให้ข้าราชการส่วน
ท้องถิ่นผู้มี สิทธิรับทราบโดยลงลายมือชื่อพร้อม
ทั้งวันเดือนปีและ 
ดำเนินการเบิกจ่ายเงินบำเหน็จหรือบำนาญให้
ต่อไป 

21 วัน งานการเจ้าหน้าที่
ส านักปลัด 

ระยะเวลา : 
ภายใน 21 วัน
นับจาก วันที่
ส านักงาน 
ส่งเสริมการ 
ปกครองท้องถิ่น 
จังหวัดได้รับเรื่อง 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 37 วัน 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 37 วัน 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน 
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

 
1) 

แบบขอรับบำเหน็จ
หรือ บำนาญ (แบบ 
บ.ท.1) 

- 3 0 ฉบั
บ 

(ขอรับแบบขอรับบ าเหน็จ 
หรือบำนาญที่หน่วยงานต้น 
สังกัด) 

2) 
แบบรายการรับเงินเดือน 
(แบบ บ.ท.2) 

- 3 0 ฉบั
บ 

(หน่วยงานต้นสังกัดเป็น 
ผู้จัดทำ) 
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3) 

คำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง
หรือ หนังสือรับรองการ
บรรจุครั้ง 
แรก (กรณีโอน/ย้ายมา
จาก ส่วนราชการอื่น) 

- 0 3 ฉบั
บ 

(หน่วยงานต้นสังกัดเป็น 
ผู้จัดท า) 

 
4) 

หนังสือรับรองการมีสิทธิ
ได้ นับเวลาทวีคูณของ 
หน่วยงานตามข้อ 16 
(10) - 
(12) ของระเบียบ 

- 3 0 ฉบั
บ 

(รับรองโดยหน่วยงาน
ตามข้อ 16 (10) - (12) 
ของระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทยว่า
ด้วย 
เงินบำเหน็จบำนาญ 

 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน 
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

 กระทรวงมหาดไทยว่าด้วย 
เงินบ าเหน็จบ านาญ 
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. 
2546 (ถ้ามี) 

    ข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2546 ) 

 

13.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ  ส ำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

14. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th 
2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 1030 

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1) 
2) 

แบบขอรับบำเหน็จหรือบำนาญ (แบบ บ.ท.1), 
แบบรายการรับเงินเดือน (แบบ บ.ท.2) 

 
 

 

http://www.maesalongnai.go.th/
http://www.1111.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจำขององค์กรปกครอง ส่วน
ท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย กระทรวง 
: กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัต ิ
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย / ติดต่อด้วย 
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ 
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จปกติของลูกจ้างประจำ เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจำที่ 

ออกจากงาน โดยต้องมีระยะเวลาทำงานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์ เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (3) ถึง 
(16) และกรณีทำงานเป็นลูกจ้างประจำไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์ และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (1) และ (2) 
ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่ 
แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. กรณีบำเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจำผู้มีสิทธิรับบำเหน็จปกติ โดยมีเวลาทำงานตั้งแต่ 25 ปีบริบูรณ์ข้ึน 
ไป จะขอรับบำเหน็จรายเดือนแทนบำเหน็จปกติได้ โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจำออกจากงาน 
จนถึงแก่ความตาย 

3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ 
ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความ 
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/ 
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน 
ระยะเวลาที่กำหนด ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงาน จนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ 
ด าเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
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6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือ เริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ 
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
1) 

การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ลูกจ้างประจำผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จปกติหรือ 
บำเหน็จรายเดือน พร้อมเอกสารตอองค์กรปกครอง
ส่วน ท้องถิ่นที่สังกัด และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วน 
ของเอกสารหลักฐาน 

3 
ชั่วโมง 

งานการ
เจ้าหน้าที่
ส านักปลัด 

 

 
2) 

การตรวจสอบ 
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐาน
และเอกสาร 
ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 

6 วัน งานการ
เจ้าหน้าที่
ส านักปลัด 

 

 
3) 

การพิจารณา นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รบมอบ
อำนาจพิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติหรือ
บ าเหน็จรายเดือน โดยให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงิน 
ดังกล่าวให้ลูกจ้างประจำต่อไป 

8 วัน งานการ
เจ้าหน้าที่
ส านักปลัด 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยัน ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

 
1) 

แบบคำขอรับบำเหน็จ
ปกติ หรือบ าเหน็จราย
เดือน 
ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคำขอรับ
บ าเหน็จ ปกติหรือบำเหน็จ
รายเดือน 
ลูกจ้างที่หน่วยงานต้น
สังกัด) 

13.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น 
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ 
เอกสาร หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

14. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

หมายเหต ุ (โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th) 
2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.1111.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอรับบำเหน็จดำรงชีพของข้าราชการบำนาญส่วนท้องถิ่น  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย กระทรวง 
: กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบำเหน็จดำรงชีพของข้าราชการบำนาญส่วนท้องถิ่น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัต ิ
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) กฎกระทรวงกำหนดอัตราและวิธีการรับบำเหน็จดำรงชีพ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2552 

2) พ.ร.บ.บำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำ หนดระยะเวลา  มาตรา 50 แห่ง พ.ร.บ. บ าเหน็จบำ นาญข้าราชการส่วน 

ท้องถิ่น พ.ศ. 2500 แก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2530 และ พ.ร.ฎ.ว่าด้วยการหลักเกณฑ์และวิธีการ 
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 46 วัน 

9. ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย / ติดต่อด้วย 
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ 
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จดำรงชีพ เป็นสิทธิประโยชน์ที่ให้แก่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้รับบำนาญ 

หรือผู้รับบ านาญพิเศษเหตุทุพพลภาพ เพ่ือช่วยให้สามารถด ารงชีพได้อย่างเหมาะสมและพอเพียงกับภาวะ 
เศรษฐกิจ โดยมีสิทธิขอรับในอัตราและวิธีการที่กำหนดในกฎกระทรวง แต่ต้องไม่เกิน 15 เท่าของบำนาญรายเดือน 
ที่ได้รับแต่ไม่เกิน 400,000 บาท 

2. การใช้สิทธิขอรับบำเหน็จดำรงชีพ กรณีมีอายุไม่ครบ 65 ปีบริบูรณ์ จะขอรับบำเหน็จดำรงชีพพร้อมรับ 
บำนาญได้ไม่เกิน 200,000 บาท แต่ถ้าผู้รับบำนาญมีอายุตั้งแต่ 65 ปีบริบูรณ์ข้ึนไป มีสิทธิขอรับบำเหน็จดำรงชีพ 
ได้ไม่เกิน 400,000 บาท โดยหากได้ใช้สิทธิขอรับไปก่อนแล้ว 200,000 บาท ให้ขอรับได้ไม่เกินส่วนที่ยังไม่ครบ
ตาม สิทธิของผู้นั้น แต่รวมกันแล้วไม่เกิน 400,000 บาท โดยยื่นขอรับได้ในช่วงเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมถึงวันที่ 
31 ธันวาคมของทุกปี 

3. กรณีผู้รับบำนาญหรือข้าราชการส่วนท้องถิ่นซึ่งออกจากราชการ มีกรณีหรือต้องหาว่ากระทำความผิด 
วินัยหรืออาญาก่อนออกจากราชการ จะขอรับบำเหน็จดำรงชีพได้เมื่อกรณีหรือคดีถึงที่สุดและมีสิทธิรับบำนาญ 

4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/ 
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข้/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับคำขอจะด าเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
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5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ 
ด าเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ 
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
หมายเหตุ : จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
 
1) 

การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ข้าราชการบ านาญส่วนท้องถิ่นยื่นค าขอรับ
บ าเหน็จ ดำรงชีพ พร้อมเอกสารหลักฐานต่อ
องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นท่ีรับบ านาญ 
เจ้าหน้าที่ขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นที่
รับบ านาญตรวจสอบความ 
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 

1 
ชั่วโมง 

งานการ
เจ้าหน้าที่
ส านักปลัด 

 

 
2) 

การพิจารณา เจ้าหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับ 
บำนาญ รวบรวมเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง
เสนอผู้ มีอ านาจพิจารณาจัดส่งเรื่องให้จังหวัด
เพ่ือ 
ดำเนินการออกคำสั่งจ่ายฯ 

15 วัน งานการ
เจ้าหน้าที่
ส านักปลัด 

ภายใน 15 วัน
นับ จากวันที่
ได้รับ เรื่อง 

 
 
 

3) 

การพิจารณา เจ้าหน้าที่ของส านักงานส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น จังหวัดตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่
ได้รับจากองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นและจัดทำ
คำสั่งจ่ายฯ จำนวน 3 ฉบับ เสนอผู้ว่าราชการ
จังหวัดพิจารณาอนุมัติและ จังหวัดจัดส่งค าสั่ง
จ่ายฯ ให้องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นทราบ
เพ่ือดำเนินการแจ้งให้ข้าราชการส่วน ท้องถิ่นผู้
มีสิทธิรับทราบ โดยลงลายมือชื่อพร้อมทั้ง วัน
เดือนปี และด าเนินการเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จให้ 
ต่อไป 

21 วัน งานการเจ้าหน้าที่
ส านักปลัด 

ภายใน 21 วัน
นับ จากวันที่
ส านักงาน 
ส่งเสริมการ 
ปกครองท้องถิ่น 
จังหวัดได้รับเรื่อง 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 37 วัน 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 
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1) 

แบบขอรับบ าเหน็จด ารงชีพ 
(บ.ท.16) หรือหนังสือรับรอง 
และ ขอรับบำเหน็จดำรงชีพ
กรณผี ู้รับ 
บำนาญอายุตั้งแต่ 65 ปีบริบูรณ์ขึ้น 
ไป (บ.ท.18) 

- 3 0 ฉบับ (ขอรับแบบขอรับ 
บำเหน็จดำรงชีพ
ที่ หน่วยงานต้น
สังกัด) 

2) 
ทะเบียนบ้าน (เฉพาะกรณียื่น 
แบบ บ.ท. 18) 

- 0 3 ฉบับ - 

13.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

14. ค่าธรรมเนียม ไม่มีค่าธรรมเนียม 
15. ช่องทางการร้องเรียน 

1) องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที ่1 
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 1030 

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1) แบบขอรับบำเหน็จดำรงชีพ (บ.ท.16) 
2) หนังสือรับรองและขอรับบำเหน็จดำรงชีพกรณีผู้รับบำนาญอายุตั้งแต่ 65 ปีบริบูรณ์ข้ึนไป (บ.ท.18) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.maesalongnai.go.th/
http://www.1111.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอรับบ าเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย กระทรวง 
: กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบำเหน็จปกติของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึง 

แก่กรรม) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัต ิ
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย / ติดต่อ 
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ 
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จปกติ กรณีของลูกจ้างประจ าที่ได้ทำงานเป็นลูกจ้างประจำไม่น้อยกว่า 1 ปี

บริบูรณ์ ถึงแก่ความตาย ถ้าความตายนั้นมิได้เกิดขึ้นเนื่องจากความประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเอง ให้ 
จ่ายเงินบำเหน็จปกติให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิได้รับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ตามข้อ 7 และข้อ 8 
ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และที่ 
แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ 
ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความ 
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/ 
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน 
ระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ 
ด าเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ 
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
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11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

 
1) 

การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จปกติพร้อมเอกสารต่อ
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีลูกจ้างประจำสังกัด 
และเจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารหลักฐาน 

3 
ชั่วโมง 

งานการ
เจ้าหน้าที่
ส านักปลัด 

- 

 
2) 

การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและ
เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 

6 วัน งานการ
เจ้าหน้าที่
ส านักปลัด

ปลัด 

- 

 
3) 

การพิจารณา นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รบมอบอ านาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบำเหน็จปกติ โดยองค์กรปกครอง
ส่วน 
ท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ทายาทต่อไป 

8 วัน งานการ
เจ้าหน้าที่
ส านักปลัด 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยัน ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

 
1) 

แบบคำขอรับบำเหน็จ
ปกติ ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคำขอรับบำเหน็จ 
ปกติลูกจ้างที่หน่วยงานต้น 
สังกัด) 

 
2) 

หนังสือรับรองการใช้
เงิน คืนแก่หน่วยการ
บริหาร ราชการส่วน
ท้องถิ่น 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือรับรอง
การ ใช้เงินคืนแก่หน่วยการ
บริหาร ราชการส่วนท้องถิ่นที่
หน่วยงาน 
ต้นสังกัด) 

3) ใบมรณะบัตร - 0 1 ฉบับ - 

13.2) เอกสารอ่ืน ๆ  สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ  สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

14. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

หมายเหต ุ (โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th) 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.1111.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย กระทรวง 
: กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบ าเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัต ิ
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย / ติดต่อ 
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ 
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษ เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายครั้งเดียวให้แก่ลูกจ้างประจำหรือลูกจ้าง 

ชั่วคราวที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตาม 
หน้าที่  ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อีกเลยนอกจากจะได้  
บ าเหน็จปกติแล้วให้ได้รับบ าเหน็จพิเศษอีกด้วย เว้นแต่ อันตรายที่ได้รับหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณ 
เลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือความผิดของตนเอง 

2. กรณีของลูกจ้างชั่วคราวมีสิทธิรับบำเหน็จพิเศษแต่ไม่มีสิทธิได้รับบำเหน็จปกติ 
3. กรณีหากลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบำเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะห์ 

ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย เนื่องจากการช่วยเหลือราชการ การปฏิบัติงานของ 
ชาติ หรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทน และการ 
พิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้าย คอมมิวนิสต์ หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจากทาง 
ราชการหรือจากหน่วยงานอ่ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงาน เงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียงอย่าง 
ใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 

4. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ 
ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกใน 
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/ 
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
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พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน ระยะเวลาที่
กำหนด ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ 
ด าเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ 
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 

11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
1) 

การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับ 
บำเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
ที่สังกัดและเจ้าหน้าท าผู้รับผิดชอบขององค์กร
ปกครองท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสาร 

3 
ชั่วโมง 

งานการ
เจ้าหน้าที่ 
ส านักปลัด 

 

 
2) 

การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและ
เอกสาร ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

6 วัน งานการ
เจ้าหน้าที่ 
ส านักปลัด 

 

 
3) 

การพิจารณา นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รบมอบอ านาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบำเหน็จพิเศษโดยให้องค์กรปกครอง
ส่วน ท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่
ลูกจ้างประจำ หรือ 
ลูกจ้างชั่วคราวต่อไป 

8 วัน งานการ
เจ้าหน้าที่ 
ส านักปลัด 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 
1) 

แบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษลูกจ้าง - 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคำขอรับ 
บำเหน็จพิเศษลูกจ้าง 
ที่หน่วยงานต้น
สังกัด) 

2) 
ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการ 
รับรองว่าไมส่ามารถปฏิบัติหน้าที่
ได้ 

- 1 0 ฉบับ - 

 
 



65 

 

13.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

14. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
15. ช่องทางการร้องเรียน 

1) องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 1030 

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
แบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษลูกจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.maesalongnai.go.th/
http://www.1111.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบำเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัต ิ
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย / ติดต่อ ด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ 
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษรายเดือน เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าที่ได้รับ 

อันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่ หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ซึ่ง แพทย์ที่ 
ทางราชการรับรองได้ตรวจและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลย 

2. ลูกจ้างประจำผู้มีสิทธิรับบำเหน็จพิเศษ จะขอรับเป็นบำเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้ โดยจ่ายเป็นราย 
เดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 

3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ 
ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ อ านวยความสะดวกใน 
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/ 
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน 
ระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ 
ด าเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ 
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
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11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

 
1) 

การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ลูกจ้างประจำผู้มีสิทธิ ยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จพิเศษราย
เดือน 
พร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองสวนท้องถิ่นที่
สังกัด และ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของ
หลักฐาน 

3 ชั่วโมง งานการ
เจ้าหน้าที่
ส านักปลัด 

- 

 
2) 

การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและ
เอกสารที่ เกี่ยวข้องเสนอผู้อ านาจพิจารณา 

6 วัน งานการ
เจ้าหน้าที่
ส านักปลัด 

- 

 
3) 

การพิจารณา นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รบมอบอ านาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบำเหน็จพิเศษรายเดือน โดยให้
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงิน
ดังกล่าวให้แก่ลูกจ้างประจำต่อไป 

8 วัน งานการ
เจ้าหน้าที่
ส านักปลัด 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยัน ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

 
1) 

แบบค าขอรับบำเหน็จ 
พิเศษรายเดือนลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบั
บ 

(ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จ 
พิเศษรายเดือนลูกจ้างที่
หน่วยงาน 
ต้นสังกัด) 

 
2) 

ใบรับรองของแพทย์ที่ 
ทางราชการรับรองว่า
ไม่ 
สามารถปฏิบัติหน้าที่
ได้ 

- 1 0 ฉบั
บ 

- 

13.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ  สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

14. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

หมายเหต ุ (โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th) 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

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

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
แบบคำขอรับบำ เหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.1111.go.th/


69 

 

คู่มือสำหรับประชาชน : การขอรับบำเหน็จตกทอด (กรณีข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย กระทรวง 
: กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบำเหน็จตกทอด (กรณีข้าราชการ/พนักงานส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัต ิ
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) ประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่องการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด 
2) พ.ร.บ. บำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา มาตรา 50 แห่ง พ.ร.บ.บ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วน 

ท้องถิ่น พ.ศ. 2500 แก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที ่5) พ.ศ. 2530 และ พ.ร.ฎ.ว่าด้วยการหลักเกณฑ์และ 
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  46 วัน 
9. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย / ติดต่อด้วย 
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ 
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จตกทอด กรณีข้าราชการส่วนท้องถิ่นรับราชการครบ 6 เดือนบริบูรณ์ ถึง 

แก่ความตาย (ปัดเวลาราชการเป็น 1 ปีเพื่อคำนวณบำเหน็จตกทอด) ถ้าความตายนั้นมิได้เกิดข้ึนเนื่องจากความ 
ประพฤติชั่วอย่างร้ายแรงของตนเอง ให้จ่ายบำเหน็จตกทอดแก่ทายาทตามมาตรา 47 แห่งพระราชบัญญัติบำเหน็จ 
บำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เป็นจำนวนตามเกณฑ์คำนวณในมาตรา 32 (1) คือ 
เงินเดือนเดือนสุดท้ายคูณด้วยจ านวนปีเวลาราชการ 

2. กรณีไม่มีทายาท ให้จ่ายแก่ผู้มีสิทธิตามผู้ที่ข้าราชการส่วนท้องถิ่นระบุให้เป็นผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จตกทอด 
ตามหนังสือแสดงเจตนาฯ ในจำนวนไม่เกิน 3 คน โดยแบ่งตามสัดส่วนที่ระบุ กรณีมิได้กำหนดส่วนให้ถือว่าทุกคนมี 
สิทธิได้รับในอัตราส่วนที่เท่ากัน หากมีรายใดถึงแก่กรรรมไปก่อนก็ให้แบ่งบ าเหน็จตกทอดให้แก่บุคคลผู้มีสิทธิที่ยังมี 
ชีวิตอยู่ 

3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/ 
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน 
ระยะเวลาที่กำหนด ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ 
ด าเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
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5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ 
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
หมายเหตุ : จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
 

1) 

การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ทายาทหรือผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จตกทอดของ
ข้าราชการ/ พนักงานส่วนท้องถิ่นยื่นคำขอรับ
บำเหน็จตกทอดพร้อม เอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่ ข้าราชการส่วนท้องถิ่น/
พนักงานส่วนท้องถิ่นผู้ตายสังกัด ครั้งสุดท้ายเพ่ือให้
เจ้าหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่นที่สังกัดฯ
ที่ได้รับเรื่องสอบสวนบันทึกปากค าผู้ยื่น 
พร้อมตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐาน 

3 ชั่วโมง งานการ
เจ้าหน้าที่
ส านักปลัด 

 

 
 
2) 

การตรวจสอบ 
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดฯ 
รวบรวมเอกสารหลักฐานที่เก่ียวของเสนอผู้มี
อำนาจ พิจารณาและจัดส่งเรื่องให้จังหวัด 

15 วัน งานการ
เจ้าหน้าที่
ส านักปลัด 

ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วัน
นับ จากวันที่
ได้รับ เรื่อง 

 
 
 
3) 

การพิจารณา เจ้าหน้าที่ของส านักงานส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น จังหวัดตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ได้รับ
จากองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นและจัดทำคำสั่ง
จ่ายฯจำนวน 3 ฉบับเสนอผู้ว่าราชการจังหวัด
พิจารณาอนุมัติและจังหวัด จัดส่งคำสั่งจ่ายฯให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบ เพ่ือด าเนินการ
แจ้งให้ข้าราชการสวนท้องถิ่นผู้มีสิทธิ รับทราบโดย
ลงลายมือชื่อพร้อมทั้งวันเดือนปีและ 
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินบำเหน็จให้ต่อไป 

21 วัน ส านักงานส่งเสริม 
การปกครอง

ท้องถิ่น จังหวัด
เชียงราย 

ระยะเวลา : 
ภายใน 21 วัน
นับ จากวันที่
ส านักงาน 
ส่งเสริมการ 
ปกครองท้องถิ่น 
จังหวัดได้รับ
เรื่อง 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 37 วัน 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 37 วัน 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 
1) 

แบบขอรับบำเหน็จ
หรือ บ านาญ (แบบ 
บ.ท.1) 

- 3 0 ฉบั
บ 

(ขอรับแบบขอรับ
บ าเหน็จ หรือบำนาญที่
หน่วยงานต้น 
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สังกัด) 

2) 
แบบรายการรับเงินเดือน 
(แบบ บ.ท.2) 

- 3 0 ฉบั
บ 

(หน่วยงานต้นสังกัดเป็น 
ผู้จัดทำ) 

 
3) 

แบบขอรับบำเหน็จตกทอด 
(แบบ บ.ท.5) 

- 3 0 ฉบั
บ 

(ขอรับแบบขอรับบำเหน็จ 
ตกทอดที่หน่วยงานต้น 
สังกัด) 

 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

4) ใบมรณะบัตร - 0 3 ฉบั
บ 

- 

 
 

5) 

แบบหนังสือรับรองการใช้
เงิน คืนแก่ทางราชการ 
(แบบ บ.ท.6) โดยทายาท
หรือผู้ มีสิทธิตามหนังสือ
แสดงเจตนา ลงนามทุกคน
กรณีเป็นผู้เยาว์ ให้
ผู้ปกครองโดยชอบธรรมลง 
ชื่อแทน 

- 3 0 ฉบั
บ 

(ขอรับแบบหนังสือ
รับรอง การใช้เงินคืนแก่
ทาง ราชการที่
หน่วยงานต้น สังกัด) 

 
6) 

หนังสือแสดงเจตนาระบุตัว 
ผู้รับบำเหน็จตกทอด (เฉพาะ 
กรณีไม่มีทายาท) 

- 3 0 ฉบั
บ 

- 

 
 
7) 

คำสั่งบรรจุ/แต่งตั้งเป็น 
ข้าราชการส่วนท้องถิ่นและ 
หรือหนังสือรับรองการบรรจุ 
ครั้งแรก(กรณีโอน/ย้ายมา
จาก ส่วนราชการอื่น) 

- 0 3 ฉบั
บ 

(หน่วยงานต้นสังกัดเป็น 
ผู้จัดท า) 

 
 

8) 

หนังสือรับรองการมีสิทธิได้
นับ เวลาทวีคูณของ
หน่วยงานตาม ข้อ 16 
(10) – (12) ของ ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่า ด้วย
เงินบ าเหน็จบ านาญ 
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2546 (ถ้ามี) 

- 3 0 ฉบั
บ 

(รับรองโดยหน่วยงาน
ตาม ข้อ 16 (10) – 
(12) ของ ระเบียบ
กระทรวง มหาดไทยว่า
ด้วยเงิน 
บำเหน็จบำนาญ
ข้าราชการ ส่วนท้องถิ่น
พ.ศ. 2546) 
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13.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 
 

14. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th 
2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

เลขที ่1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที ่1 
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 1030 

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1) 
2) 
3) 
4) 

แบบขอรับบำเหน็จหรือบำนาญ (แบบ บ.ท.1) 
แบบรายการรับเงินเดือน (แบบ บ.ท.2) แบบ
ขอรับบ าเหน็จตกทอด (แบบ บ.ท.5) 
แบบหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่ทางราชการ (แบบ บ.ท.6) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.maesalongnai.go.th/
http://www.1111.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอรับบำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจำผู้รับบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จ พิเศษราย
เดือนถึงแก่กรรม) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย กระทรวง 
: กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจำผู้รับบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษ 

รายเดือนถึงแก่กรรม) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัต ิ
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย/ติดต่อด้วย 
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ 
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จตกทอด เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจำที่รับ 

บำเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย 
2. การจ่ายบำเหน็จตกทอดจ่ายเป็นจำนวน 15 เท่าของบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือน 

แล้วแต่กรณี 
3. กรณีไม่มีทายาท ให้จ่ายแก่บุคคลตามที่ลูกจ้างประจำของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นระบุให้ 

เป็นผู้มีสิทธิรับบำเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาฯ กรณีมากกว่า 1 คน ให้กำหนดส่วนให้ชัดเจน กรณีมิได้ 
ก าหนดส่วนให้ถือว่าทุกคนมีสิทธิได้รับในอัตราส่วนที่เท่ากันตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบ าเหน็จตก 
ทอดลูกจ้างประจำของราชการส่วนท้องถิ่น ตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยที่มท 0808.5/ว 4061  ลงวันที่ 30 
สิงหาคม 2555 

4. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตำบล/เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ 
ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอำนวยความ 
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/ 
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน 
ระยะเวลาที่กำหนด ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ 
ด าเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
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7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ 
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
1) 

การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จตกทอด
พร้อม เอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
ลูกจ้างประจำรับบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จ
พิเศษรายเดือน และ 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
หลักฐาน 

3 
ชั่วโมง 

งานการ
เจ้าหน้าที่
ส านักปลัด 

 

 
2) 

การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวม
หลักฐานเอกสาร 
ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 

6 วัน งานการ
เจ้าหน้าที่
ส านักปลัด 

 

 
3) 

การพิจารณา นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบ
อำนาจ พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอดโดย
องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงิน
ดังกล่าวให้แก่ทายาท 
หรือผู้มีสิทธิฯ ต่อไป 

8 วัน งานการ
เจ้าหน้าที่
ส านักปลัด 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน 
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

 
1) 

แบบค าขอรับบำเหน็จตก 
ทอดลูกจ้างประจำ 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบคำขอรับบำเหน็จ
ตก ทอดลูกจ้างประจำที่
หน่วยงาน 
ต้นสังกัด) 

 
2) 

หนังสือแสดงเจตนาระบุ 
ตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด 
ลูกจ้างประจำของ
ราชการ 
ส่วนท้องถิ่น (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
3) 

หนังสือรับรองการใช้
เงิน คืนแก่หน่วยการ
บริหาร ราชการส่วน
ท้องถิ่น 

- 1 0 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือรับรอง
การ ใช้เงินคืนแก่หน่วยการ
บริหาร ราชการส่วนท้องถิ่นที่
หน่วยงาน 
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ต้นสังกัด) 

4) ใบมรณะบัตร - 0 1 ฉบับ - 

13.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ  สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

14. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

หมายเหต ุ (โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th) 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

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

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1) 
2) 

แบบคำขอรับบำเหน็จตกทอดลูกจ้างประจำ ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น   (ตามรูปแบบที่องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งกำหนด) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.1111.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขอรับบำเหน็จตกทอดและเงินช่วยพิเศษ (กรณีผู้รับบำนาญส่วนท้องถิ่นถึงแก่ 
กรรม) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย กระทรวง 
: กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบำเหน็จตกทอดและเงินช่วยพิเศษ (กรณีผู้รับบำนาญส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัต ิ
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

1) ประกาศกระทรวงมหาดไทยเรื่องการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอด 
2) พ.ร.บ. บำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 

6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำ หนดระยะเวลา  มาตรา 50 แห่ง พ.ร.บ. บำ เหน็จบำ นาญข้าราชการส่วน 

ท้องถิ่น พ.ศ. 2500 แก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2530 และ พ.ร.ฎ. ว่าด้วยการหลักเกณฑ์และวิธีการ 
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 46 วัน 
9. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวงจังหวัด เชียงราย / สำนักงาน 
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดเชียงราย / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ 
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จตกทอด เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทหรือกรณีไม่มีทายาท จ่าย 

แก่ผู้มีสิทธิตามที่ผู้รับบำนาญแสดงเจตนาไว้ เมื่อผู้รับบำนาญปกติหรือผู้มีสิทธิจะได้รับบำนาญปกติหรือผู้รับ 
บำนาญพิเศษเพราะเหตุทุพพลภาพ ถึงแก่ความตาย โดยจ่ายเงินบำเหน็จตกทอดเป็นจำนวน 30 เท่าของบำนาญ 
รายเดือนรวมกับเงินช่วยค่าครองชีพผู้รับบำนาญของราชการส่วนท้องถิ่น โดยหักเงินบ าเหน็จด ารงชีพที่ได้รับไป 
ก่อนแล้ว (ถ้ามี) ตามมาตรา 48 แห่งพระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 และท่ี 
แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. กรณีเงินช่วยพิเศษจ่ายเป็นจำนวน 3 เท่าของเงินบำนาญรวมกับเงินเพ่ิมจากเงินบำนาญ (ถ้ามี) และเงิน 
ช่วยค่าครองชีพผู้รับบำนาญ (ถ้ามี) โดยจ่ายตามหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ กรณีผู้รับบำนาญ 
ส่วนท้องถิ่นถึงแก่ความตาย (แบบ บ.ท.10) แต่ถ้าผู้ตายมิได้แสดงไว้ก็ให้จ่ายแก่บุคคลตามข้อ 30 ของระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยเงินบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546 การขอรับเงินช่วยพิเศษให้ 
กระทำภายใน 1 ปีนับแต่ผู้รับบำนาญถึงแก่ความตาย 

3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/ 
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน 
ระยะเวลาที่กำหนด ผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
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4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ 
ด าเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ 
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
หมายเหตุ : จะดำเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
 
1) 

การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ทายาทหรือผู้มีสิทธิรับเงินบำเหน็จตกทอดและผู้มี
สิทธิรับ เงินช่วยพิเศษของผู้รับบ านาญส่วนท้องถิ่น
ยื่นค าขอรับ 
บำเหน็จตกทอดและเงินช่วยพิเศษพร้อมเอกสาร
หลักฐาน ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับ
บ านาญครั้งสุดท้าย 
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สอบสวนบันทึกปากคำผู้ยื่นและ 
ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 

3 
ชั่วโมง 

งานการ
เจ้าหน้าที่
ส านักปลัด 

 

 
2) 

การตรวจสอบ 
เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับ
บำนาญ รวบรวมเอกสารหลักฐานที่เก่ียวของเสนอผู้
มีอ านาจ พิจารณาและจัดส่งเรื่องให้จังหวัด 

15 วัน งานการ
เจ้าหน้าที่
ส านักปลัด 

ระยะเวลา : 
ภายใน 15 
วัน นับจาก
วันที่ 
ได้รับเรื่อง 

 
 
 
3) 

การพิจารณา เจ้าหน้าที่ของส านักงานส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น จังหวัดตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่ได้รับ
จากองค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นและจัดทำคำสั่ง
จ่ายฯจ านวน 3 ฉบับ เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด
พิจารณาอนุมัติและจังหวัดจัดส่ง คำสั่งจ่ายฯให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทราบเพื่อ 
ดำเนินการแจ้งให้ข้าราชการส่วนท้องถิ่นผู้มีสิทธิ
รับทราบ โดยลงลายมือชื่อพร้อมทั้งวันเดือนปีและ
ดำเนินการเบิก 
จ่ายเงินบำเหน็จให้ต่อไป 

21 วัน งานการ
เจ้าหน้าที่
ส านักปลัด 

ระยะเวลา : 
ภายใน 21 
วัน นับจาก
วันที่ 
ส านักงาน 
ส่งเสริมการ 
ปกครองท้องถิ่น 
จังหวัดได้รับ 
เรื่อง 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 37 วัน 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 37 วัน 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

 
ที ่

 
รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

 
หมายเหตุ 
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1) 

แบบขอรับบำเหน็จตกทอด 
(แบบ บ.ท.5) 

- 3 0 ฉบั
บ 

(ขอรับแบบขอรับบำเหน็จ 
ตกทอดที่หน่วยงานต้น 
สังกัด) 

 
 
2) 

แบบหนังสือรับรองการใช้เงิน
คืน แก่ทางราชการ (แบบ 
บ.ท.6) โดยทายาทหรือผู้มี
สิทธิตาม หนังสือแสดงเจตนา
ลงนามทุก คนกรณเีป็นผู้เยาว์
ให้ผู้ปกครอง 
โดยชอบธรรมลงชื่อแทน 

- 3 0 ฉบั
บ 

(ขอรับแบบแบบหนังสือ 
รับรองการใช้เงินคืนแก่
ทาง ราชการที่หน่วยงาน
ต้น สังกัด) 

 
 
ที ่

 
รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน 
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

 
หมาย
เหตุ 

 
3) 

หนังสือแสดงเจตนาระบุตัว
ผู้รับ บำเหน็จตกทอด 
(เฉพาะกรณีไม่ 
มีทายาท) 

- 3 0 ฉบั
บ 

- 

 
4) 

แบบคำขอรับเงินช่วยพิเศษ
กรณี ผู้รับบ านาญส่วน
ท้องถิ่นถึงแก่ ความตาย 

- 3 0 ฉบั
บ 

(ขอรับแบบค าขอรับเงิน 
ช่วยพิเศษกรณีผู้รับ
บำนาญ สว่นท้องถิ่นถึงแก่
ความตาย 
ที่หน่วยงานต้นสังกัด) 

 
5) 

หนังสือแสดงเจตนาระบุตัว
ผู้รับ เงินช่วยพิเศษกรณี
ผู้รับบำนาญ ถึงแก่ความ
ตาย(แบบ บ.ท.10) (ถ้ามี) 

- 3 0 ฉบั
บ 

- 

6) ใบมรณะบัตร - 0 3 ฉบั
บ 

- 

 

13.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู ้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

14. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th 

http://www.maesalongnai.go.th/
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2) ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 
ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 1030 

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1) 
2) 
3) 

แบบขอรับบ าเหน็จตกทอด (แบบ บ.ท.5) แบบหนังสือรับรองการใช้เงิน
คืนแก่ทางราชการ (แบบ บ.ท.6) 
แบบคำขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีผู้รับบำนาญส่วนท้องถิ่นถึงแก่ความตาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.1111.go.th/
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คู่มือส าหรับประชาชน : การขอรับบ าเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวของ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย กระทรวง 
: กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับบำเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรมอันเนื่องจากการปฏิบัติงานในหน้าที่) 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุมัต ิ
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือที่เกี่ยวข้อง : 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน  อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย / ติดต่อ 
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ 
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษ กรณีลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวที่ได้รับอันตรายหรือ 

เจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำตามหน้าที่ถึงแก่ความตายก่อนได้รับ 
บ าเหน็จพิเศษ ให้จ่ายบ านาญพิเศษให้แก่ทายาทผู้มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์โดย 
อนุโลม 

2. กรณีทายาทลูกจ้างประจ าหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบ าเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงิน 
สงเคราะห์ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการการ ปฏิบัติงาน
ของชาติหรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินค่าทดแทน และการ
พิจารณาบ าเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์ หรือเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันจาก ทาง
ราชการหรือจากหน่วยงานอ่ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงาน เงินดังกล่าวให้เลือกรับได้เพียง 
อย่างใดอย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 

3. องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล /เมืองพัทยา จะแจ้งผลการพิจารณาให้ 
ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บ.การอ านวยความสะดวกใน 
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข / 
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมกำหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายใน 
ระยะเวลาที่กำหนดผู้รับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
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5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ 
ด าเนินการแก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือ เริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการ 
เอกสารหลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
 
1) 

การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ทายาทยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษพร้อมเอกสาร
ที่ เกี่ยวข้องต่อองค์กรปกครองส่วนทองถิ่นที่ลูกจ้าง 

ประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวสังกัด และเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ตรวจสอบความถูกต้องและ 
ครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน 

3 
ชั่วโมง 

งานการ
เจ้าหน้าที่
ส านักปลัด 

 

 
2) 

การพิจารณา เจ้าหน้าที่ผู้รับผดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง

เสนอผู้มีอำนาจ 
พิจารณา 

6 วัน งานการ
เจ้าหน้าที่
ส านักปลัด 

 

 
3) 

การพิจารณา นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบ
อำนาจ พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษ และให้
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่าย เงิน

ดังกล่าวให้แก่ 
ทายาทต่อไป 

8 วัน งานการ
เจ้าหน้าที่
ส านักปลัด 

 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 15 วัน 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

 
1) 

แบบคำขอรับบำเหน็จ
พิเศษ ลูกจ้าง 

- 1 0 ฉบั
บ 

(ขอรับแบบคำขอรับบำเหน็จ 
พิเศษลูกจ้างที่หน่วยงานต้น 

สังกัด) 
 
2) 

หนังสือรับรองการใช้เงิน
คืนแก่ หน่วยการบริหาร

ราชการส่วน ท้องถิ่น 

- 1 0 ฉบั
บ 

(ขอรับหนังสือรับรอง
การใช้ เงินคืนแก่หน่วย
การบริหาร ราชการส่วน

ท้องถิ่นที่ 
หน่วยงานต้นสังกัด) 

3) ใบมรณะบัตร - 0 1 ฉบั
บ 

- 
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13.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 

เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

14. ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
15. ช่องทางการร้องเรียน 

1) องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th 

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

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
1) 
2) 

แบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษ 
ตัวอย่างหนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น (ตามรูปแบบที่องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งก าหนด) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.maesalongnai.go.th/
http://www.1111.go.th/


83 

 

คู่มือสำหรับประชาชน : การโฆษณาด้วยการ ปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย กระทรวง 
: กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

พ.ร.บ. การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา กฎกระทรวง พ.ศ. 2535 ออกตามความใน พ.ร.บ.รักษา 

ความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 
ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 7 วัน 

9. ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย / ติดต่อด้วย 
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ 
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 กำหนดให้ 

การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ จะกระท าได้ต่อเมื่อได้รับหนังสือ 
อนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่  และต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ี  
กำหนดในหนังสืออนุญาตด้วย เว้นแต่ เป็นการกระทำของราชการส่วนท้องถิ่น ราชการส่วนอื่น หรือรัฐวิสาหกิจ 
หรือของหน่วยงานที่มีอำนาจกระทำได้ หรือเป็นการโฆษณาด้วยการปิดแผ่นประกาศ ณ สถานที่ซึ่งราชการส่วน 
ท้องถิ่นจัดไว้เพ่ือการนั้น หรือเป็นการโฆษณาในการเลือกตั้งตามกฎหมายว่าด้วยการเลือกตั้งสมาชิกสภานิติบัญญัติ 
แห่งรัฐสมาชิก สภาท้องถิ่น หรือผู้บริหารท้องถิ่น และการโฆษณาด้วยการปิดประกาศของเจ้าของหรือผู้ครอบครอง 
อาคารหรือต้นไม้ เพ่ือให้ทราบชื่อเจ้าของผู้ครอบครองอาคาร ชื่ออาคาร เลขที่อาคาร หรือข้อความอ่ืนเกี่ยวกับการ 
เข้าไปและออกจากอาคาร 

กรณีแผ่นประกาศหรือใบปลิวในการหาเสียงเลือกตั้งที่มีการโฆษณาทางการค้าหรือโฆษณาอ่ืนๆ รวมอยู่ 
ด้วย จะต้องขออนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายนี้ด้วยเช่นกัน 

การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะ โดยไม่ได้รับอนุญาตจาก 
เจ้าพนักงานท้องถิ่น หรือพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือได้รับอนุญาตแต่มิได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดใน 
การรับอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่มีอำนาจสั่งเป็นหนังสือให้ผู้โฆษณาปลด รื้อ ถอน ขูด 
ลบ หรือล้างข้อความหรือภาพนั้นภายในเวลาที่ก าหนด และหากเป็นกรณีที่มีข้อความหรือภาพที่มีผลกระทบต่อ 
ความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน หรือลามกอนาจาร เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน 
เจ้าหน้าที่มีอำนาจปลด ถอน ขูด ลบ หรือล้างข้อความ หรือภาพนั้นได้เอง โดยคิดค่าใช้จ่ายจากผู้โฆษณาตามท่ีได้ 
ใช้จ่ายไปจริง 
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เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่จะอนุญาตให้โฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ 
หรือใบปลิวในที่สาธารณะ ในกรณีดังต่อไปนี้ 

(1) ข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศหรือใบปลิวไม่ขัดต่อกฎหมายความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดี 
ของประชาชน 

(2) มีคำรับรองของผู้ขออนุญาตว่าจะเก็บ ปลด รื้อ ถอน ขูด ลบ หรือล้างแผ่นประกาศหรือใบปลิวเมื่อ 
หนังสืออนุญาตหมดอายุ 

(3) ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การโฆษณาในเรื่องใดต้องได้รับอนุมัติข้อความหรือภาพที่ใช้ในการ 
โฆษณาหรือจะต้องปฏิบัติตามกฎหมายใด ต้องได้รับอนุมัติ หรือได้ปฏิบัติตามกฎหมายนั้นแล้ว อาทิ การขอ 
อนุญาตเล่นการพนัน การขออนุญาตเรี่ยไร การขออนุญาตแสดงมหรสพงิ้ว เป็นต้น 

(4) ในกรณีที่เป็นการโฆษณาด้วยการติดตั้งป้ายโฆษณา ต้องไม่อยู่ในบริเวณที่ห้ามติดตั้งป้ายโฆษณา ซึ่ง 
ได้แก่ บริเวณคร่อมถนนหรือทางสาธารณะ วงเวียน อนุสาวรีย์ สะพาน สะพานลอย สะพานลอยคนเดินข้ามเกาะ 
กลางถนน สวนหย่อม สวนธารณะ ถนน ต้นไม้ และเสาไฟฟ้าซึ่งอยู่ในที่สาธารณะ เว้นแต่ เป็นการติดตั้งเพ่ือพระ 
ราชพิธี รัฐพิธี หรือการต้อนรับราชอาคันตุกะ หรือแขกเมืองของรัฐบาล 

ในการอนุญาต เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ต้องแสดงเขตท้องที่ที่อนุญาตไว้ในหนังสือ 
อนุญาต และต้องก าหนดอายุของหนังสืออนุญาต ภายใต้หลักเกณฑ์ดังนี้ 

(1) การโฆษณาที่เป็นการค้า ครั้งละไม่เกิน 60 วัน 
(2) การโฆษณาที่ไม่เป็นการค้า ครั้งและไม่เกิน 30 วัน 

เมื่อได้รับอนุญาตแล้ว ให้ผู้รับอนุญาตแสดงข้อความว่าได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงาน 
เจ้าหน้าที่ โดยแสดงเลขท่ีและวันเดือนปีที่ได้รับหนังสืออนุญาตลงในแผ่นประกาศหรือใบปลิวด้วย 

การโฆษณาด้วยการปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวในที่สาธารณะโดยไม่ได้รับอนุญาตจากเจ้า 
พนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ หรือฝ่าฝืนไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขท่ีก าหนดในหนังสืออนุญาต ต้องระวาง 
โทษปรับไม่เกินห้าพันบาท 
หมายเหตุ : กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข / 
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่าย และรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ 
ภายในระยะเวลาที่กำหนด ผู้รับคำขอจะด าเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา พนักงาน 
เจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคำขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือ 
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว กรณีมีข้อขัดข้องเกี่ยวกับการพิจารณาอนุญาต ซ่ึง 
จะต้องมีการแก้ไขค าร้องข้อความหรือภาพในแผ่นประกาศ หรือแผ่นปลิว หรือพบในภายหลังว่าผู้ขออนุญาต 
จะต้องดำเนินการตามกฎหมายอื่นก่อนจะแจ้งเหตุขัดข้องหรือเหตุผลที่ไม่สามารถออกหนังสืออนุญาตให้ผู้ขอ 
อนุญาตทราบภายใน 3 วัน นับแต่วันตรวจพบข้อขัดข้อง แต่จะไม่เกิน 7 วัน หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการ 
พิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการ 
อำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 

11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) 
การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ผู้ยื่นคำขอยื่นคำร้องขออนุญาตพร้อมเอกสาร 
หลักฐานเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

4 
ชั่วโมง 

องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลอง
ใน 
อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

- 

2) 
การพิจารณา เสนอเรื่องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือ

พนักงาน 
เจ้าหน้าที่ผู้มีอำนาจอนุญาตได้พิจารณา 

1 วัน องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลอง
ใน 
อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

- 
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ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

3) 
การพิจารณา พิจารณาออกหนังสืออนุญาต 5 วัน องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลอง

ใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัด
เชียงราย 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วนั 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 
แบบคำร้องขออนุญาตโฆษณา 
(แบบ ร.ส.1) 

- 1 0 ฉบั
บ 

- 

2) 
แผนผังแสดงเขตที่จะปิดทิ้ง
หรือ 
โปรยแผ่นประกาศหรือใบปลิว 

- 2 0 ชุด - 

3) 
ตัวอย่างของแผ่นประกาศหรือ 
ใบปลิวท่ีจะโฆษณา 

- 2 0 ชุด - 

 
4) 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
ของผู้ยื่นค าร้องพร้อมรับรอง 
สำเนาถูกต้อง 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ยื่นคำร้องเป็น 
บุคคลธรรมดาและยื่น
คำ ร้องด้วยตนเอง) 

 
5) 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
ของผู้ขออนุญาตพร้อม
รับรอง ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบั
บ 

(กรณีผู้ยื่นคำร้องเป็น 
บุคคลธรรมดาแต่
มอบให้ บุคคลอื่นยื่น
คำร้องแทน) 

6) 
หนังสือมอบอำนาจให้ทำการ
แทน พร้อมปิดอากรแสตมป์ 

- 1 0 ฉบั
บ 

(กรณีผู้ยื่นคำร้องเป็น 
บุคคลธรรมดาแต่
มอบให้ บุคคลอื่นยื่น
คำร้องแทน) 

 
7) 

สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน ของผู้ยื่นแทน
พร้อมรับรองสำเนา 
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบั
บ 

(กรณีผู้ยื่นคำร้องเป็น 
บุคคลธรรมดาแต่
มอบให้ บุคคลอื่นยื่น
คำร้องแทน) 

 
 

8) 

สำเนาหลักฐานหนังสือรับรอง
การ จดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งผู้
มีอำนาจ จัดการแทนนิติ
บุคคลรับรอง 
สำเนาถูกต้องและประทับตรา
นิติ 
บุคคล 

- 1 1 ชุด (กรณีผู้ยื่นคำร้องเป็น
นิติ บุคคลและผู้มี
อำนาจ จัดการแทน
นิติบุคคลเป็นผู้ ยื่น
ค าร้องด้วยตนเอง) 
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9) 

ส าเนาหลักฐานแสดงการเป็น
ผู้มี อ านาจจัดการแทนนิติ
บุคคล พร้อมรับรองสาเนา
ถูกต้องและ 
ประทับตรานิติบุคคล 

- 0 1 ฉบั
บ 

(กรณีผู้ยื่นคำร้องเป็น
นิติ บุคคลและผู้มี
อำนาจ จัดการแทน
นิติบุคคลเป็นผู้ ยื่น
ค าร้องด้วยตนเอง) 

 
10) 

สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
ของผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติ 
บุคคลผู้ยื่นค าร้องพร้อม
รับรอง ส าเนาถูกต้อง 

- 0 1 ฉบั
บ 

(กรณีผู้ยื่นคำร้องเป็น
นิติ บุคคลและผู้มี
อำนาจ จัดการแทน
นิติบุคคลเป็นผู้ ยื่นคำ
ร้องด้วยตนเอง) 

11) 
สำเนาหลักฐานหนังสือรับรอง
การ จดทะเบียนนิติบุคคลซึ่งผู้
มีอำนาจ 

- 0 1 ฉบั
บ 

(กรณีผู้ยื่นคำร้องเป็น
นิติ 
บุคคลและผู้มีอำนาจ 
จัดการแทนนิติบุคคล
มอบ 

 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 จัดการแทนนิติบุคคลรับรอง 
สำเนาถูกต้องและประทับตรา
นิติ 
บุคคล 

    ให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้ยื่น
คำ ร้องแทน) 

 

12
) 

ส าเนาหลักฐานแสดงการเป็น
ผู้มี อ านาจจัดการแทนนิติ
บุคคล พร้อมรับรองสาเนา
ถูกต้องและ ประทับตรานิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบั
บ 

(กรณีผู้ยื่นคำร้องเป็น
นิติ บุคคลและผู้มี
อำนาจ จัดการแทน
นิติบุคคลมอบ ให้
บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นคำ 
ร้องแทน) 

 

13
) 

สำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน ของผู้มีอ านาจ
จัดการแทนนิติ บุคคลผมอบ
อำนาจพร้อมรับรอง ส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบั
บ 

(กรณีผู้ยื่นคำร้องเป็น
นิติ บุคคลและผู้มี
อำนาจ จัดการแทน
นิติบุคคลมอบ 
ให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้ยื่น
คำ ร้องแทน) 

 

14
) 

หนังสือมอบอำนาจให้ทำการ
แทน พร้อมปิดอากรแสตมป์ 

- 1 0 ฉบั
บ 

(กรณีผู้ยื่นคำร้องเป็น
นิติ บุคคลและผู้มี
อำนาจ จัดการแทน
นิติบุคคลมอบ ให้
บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นคำ 
ร้องแทน) 
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15
) 

ส าเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน ของผู้รับมอบ
อำนาจผู้ยื่นคำร้อง แทน
พร้อมรับรองสำเนาถูกต้องง 

- 0 1 ฉบั
บ 

(กรณีผู้ยื่นคำร้องเป็น
นิติ บุคคลและผู้มี
อำนาจ จัดการแทน
นิติบุคคลมอบ ให้
บุคคลอื่นเป็นผู้ยื่นคำ 
ร้องแทน) 

13.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน
ภาครัฐผู ้

ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่นๆ สำหรับยื่นเพ่ิมเติม 

14. ค่าธรรมเนียม 
1) หนังสืออนุญาตให้ปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวเพื่อการโฆษณาที่เป็นการค้า 

ค่าธรรมเนียม 200 บาท 
2) หนังสืออนุญาตให้ปิด ทิ้ง หรือโปรยแผ่นประกาศ หรือใบปลิวเพื่อการโฆษณาอ่ืนๆ ที่ไม่เป็นการค้า 

ค่าธรรมเนียม 100 บาท 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

หมายเหต ุ (โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th) 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

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

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
แบบฟอร์ม รส.1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.1111.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขออนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
: องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย กระทรวง : 
กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตทำการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

พ.ร.บ. ควบคุมการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง พ.ศ. 2493 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา - 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย / ติดต่อด้วย 
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ที่จะท าการโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงด้วยก าลังไฟฟ้า จะต้องขอรับอนุญาตต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 

ก่อน เมื่อได้รับอนุญาตแล้วจึงทำการโฆษณาได้ โดยให้พนักงานเจ้าหน้าที่ออกใบอนุญาตให้แก่ผู้ขอรับอนุญาต และ 
ให้มีอำนาจกำหนดเงื่อนไขลงในใบอนุญาตว่าด้วยเวลา สถานที่ และเครื่องอุปกรณ์ขยายเสียง และผู้รับอนุญาตต้อง 
ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่ก าหนดนั้น โดยห้ามอนุญาตและห้ามใช้เสียงโฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียงในระยะใกล้กว่า 
100 เมตร จากโรงพยาบาล วัด หรือสถานที่บำเพ็ญศาสนกิจ และทางแยกที่มีการสัญจรไปมาคับค่ังอยู่เป็นปกติ 
และห้ามใช้เสียงโฆษณาในระยะใกล้กว่า 100 เมตรจากบริเวณโรงเรียนระหว่างทำการสอน ศาลสถิตยุติธรรมใน 
ระหว่างเวลาพิจารณา ผู้ยื่นคำขอใบอนุญาตจะต้องยื่นคำร้องตาม แบบ ฆ.ษ. 1 ต่อเจ้าพนักงานตำรวจเจ้าของ 
ท้องที่ก่อนมาด าเนินการ 
11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

 
1) 

การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ผู้มีใบอนุญาตให้มีเพ่ือใช้เครื่องขยายเสียงและ 
ไมโครโฟน ประสงค์จะใช้เครื่องขยายเสยงและ 
ไมโครโฟนมายื่นต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจสอบค า
ร้องและเอกสารประกอบคำขอ 

10 นาที องค์การบริหารส่วนต าบล 
แม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้า
หลวง จังหวัดเชียงราย 

- 

 
2) 

การพิจารณา เจ้าหน้าที่รับเรื่อง เสนอความเห็นตามลาดับชั้น
จนถึง พนักงานเจ้าหน้าที่ผู้ออกใบอนุญาต 

20 นาที องค์การบริหารส่วนต าบล 
แม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้า
หลวง จังหวัดเชียงราย 

- 

 
3) 

การลงนาม/ 
คณะกรรมกา
ร 

พนักงานเจ้าหน้าที่ลงนามในใบอนุญาตให้ท าการ 
โฆษณาโดยใช้เครื่องขยายเสียง ชำระ
ค่าธรรมเนียม 

30 นาที องค์การบริหารส่วนต าบล 
แม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้า
หลวง 

- 
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มีมติ และรับใบอนุญาต จังหวัดเชียงราย 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 1 ชัว่โมง 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 1 3 ฉบับ - 
 

2) 

หนังสือรับรองนิติบุคคล - 1 3 ฉบับ (พร้อมส าเนาบัตร 
ประจำตัว
ประชาชนของ 
ผู้แทนนิติบุคคล 
(กรณีผู้ ขอรับ
ใบอนุญาตหรือผู้ 
แจ้งเป็นนิติบุคคล)) 

 
 
3) 

หนังสือมอบอ านาจที่ถูกต้องตาม 
กฎหมาย (กรณีผูป้ระกอบการไม่ 
สามารถมายื่นค าขอด้วยตนเอง) 
พร้อมส าเนาบัตรประจำตัว 
ประชาชนของผู้มอบอ านาจและ
ผู้รับมอบอำนาจ) 

- 1 3 ฉบับ - 

13.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1) 
แบบคำร้องตามแบบ ฆ.ษ.1 ที่เจ้าพนักงาน 
ตำรวจเจ้าของท้องที่แสดงความคิดเห็น
แล้ว 

- 1 3 ฉบั
บ 

- 

2) แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งการใช้เครอง
ขยายเสียง 

- 1 3 ฉบั
บ 

- 

14. ค่าธรรมเนียม 
1) โฆษณากิจการที่ไม่เป็นไปในทำนองการค้า ค่าธรรมเนียม 10 บาท 
2) โฆษณาที่เป็นไปในทำนองการค้า (โฆษณาเคลื่อนที่) ค่าธรรมเนียม 60 บาท 
3) โฆษณาที่เป็นไปในทำนองการค้า (โฆษณาประจำที่) ค่าธรรมเนียม 75 บาท 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์ดำรงธรรมกระทรวง ศูนย์ดำรงธรรมจังหวัด ศูนย์ดำรงธรรม อำเภอ 

หมายเหตุ (โทร 1567) 
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2) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
หมายเหต ุ (โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.1111.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย กระทรวง 
: กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งขุดดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

พ.ร.บ. การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 7วัน 
9. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการองค์ การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย / ติดต่อ 
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) ตั้งแต่ 
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น จะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 

1.1 การดำเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการดำเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้ 
บังคับ ได้แก่ 

1) เทศบาล 
2) กรุงเทพมหานคร 
3) เมืองพัทยา 
4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้นซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดใน 

ราชกิจจานุเบกษา 
5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี 

องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
1.2 การดำเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์ 

จะทำการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3 เมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตารางเมตร หรือมี 
ความลึกหรือพ้ืนที่ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด โดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่ 
เป็นการกระทำทีข่ัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้ง 

ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้อง 
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ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผูแ้จ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข ให้ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจออกคำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล  กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่  
กำหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 

11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของขั้นตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
1) 

การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน
ตามที่ ก าหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น 
ดำเนินการตรวจสอบข้อมูล 

1 
วัน 

กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ 
ดำเนินการขุดดิน) 

 
2) 

การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการ 
ตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) 

5 
วัน 

กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ 
ดำเนินการขุดดิน) 

 
3) 

การลงนาม/ 
คณะกรรมการมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง
และ แจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง 

1 
วัน 

กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ 
ดำเนินการขุดดิน) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วนั 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยัน ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบั
บ 

(กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบั
บ 

(กรณีนิติบุคคล) 

13.2) เอกสารอ่ืนๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1) 
แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะ
ดำเนินการ 
ขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดิน
บริเวณ 
ข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) แบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลน 

- 1 0 ชุด - 
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4) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเท่า ต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนา
ทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขอ
อนุญาต ไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน ต้อง
มีหนังสือ ยินยอม
ของ เจ้าของที่ดิน
ให้ ก่อสร้าง
อาคารใน 
ที่ดิน) 

5) 
หนังสือมอบอำนาจกรณีให้บุคคลอ่ืน
ยื่น 
แจ้งการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณี - 1 0 ชุด - 
 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 ที่ดินบุคคลอ่ืน      
 
 
 
 
 
7) 

รายการคำนวณ (วิศวกรผู้ออกแบบ
และ คำนวณการขุดดินที่มีความลึก
จากระดับ พื้นดินเกิน๓เมตรหรือ
พ้ืนที่ปากบ่อดิน เกิน 10,000 
ตารางเมตรต้องเป็นผู้ได้รับ 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรม ควบคุมสาขาวิศวกรรม
โยธาไม่ต่ ากว่า ระดับสามัญวิศวกร
กรณีการขุดดินที่มี ความลึกเกินสูง 
20 เมตรวิศวกร ผู้ออกแบบและ
คำนวณต้องเป็นผู้ได้รับ ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม ควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิ 
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด - 

8) 
รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์
สำหรับวัด 
การเคลื่อนตัวของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการขุดดิน 
ลึกเกิน 20 เมตร) 

 
 

9) 

ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดิน
ลกเกิน 3 เมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบ่อ
ดินเกิน 
10,000 ตารางเมตรหรือมีความ
ลกหรือ มีพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น ประกาศกำหนดผู้ควบคุม
งานต้องเป็นผู้ ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ 

- 1 0 ชุด - 
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วิศวกรรมควบคุมสาขาวศวกรรม
โยธา) 

 

14. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัดทุกจังหวัด) 
2) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

หมายเหต ุ (โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th) 
3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 
เลขที่ 1 ถ.พิษณุโล กเขตดุสิต กทม. 10300) 

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.1111.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย กระทรวง 
: กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งถมดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

พ.ร.บ. การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ 7 วัน 
9. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย / ติดต่อ ด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ 
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 

1.1 การดำเนินการถมดินนั้น จะต้องเป็นการดำเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้ 
บังคับ ได้แก่ 

1) เทศบาล 
2) กรุงเทพมหานคร 
3) เมืองพัทยา 
4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนดใน 

ราชกิจจานุเบกษา 
5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี 

องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
1.2 การด าเนินการถมดิน เข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน คือ 

ประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียง และมีพ้ืนที่เกิน 
2,000 ตารางเมตร หรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนด ซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 

2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้ง 

ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้อง 
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ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้อง ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้ง ให้แก้ไขให้ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจออกคำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล  กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่  
กำหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้ง ภายใน 3 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 

11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
1) 

การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถมดินตามที่
กำหนดให้ เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการ
ตรวจสอบข้อมูล 

1 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่
จะ ด าเนินการ
ถมดิน) 

 
2) 

การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบ
และ พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 

5 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ 
ด าเนินการถมดิน) 

 
3) 

การลงนาม/ 
คณะกรรมการมี 
มติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งและแจ้ง
ให้ผู้ แจ้งมารับใบรับแจ้ง 

1 วัน กองช่าง (องค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นในพ้ืนที่ที่จะ 
ด าเนินการถมดิน) 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 7 วนั 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยัน ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออก 

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบั
บ 

- 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด - 

13.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

1) 
แผนผังบริเวณที่ประสงค์จะ 
ดำเนินการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดิน 
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลนรายการประกอบ
แบบ 
แปลน 

- 1 0 ชุด - 
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4) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาด เท่าต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของ ที่ดินลงนาม
รับรองสำเนาทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่ 
เจ้าของที่ดินต้องมี 
หนังสือยินยอมของ 
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้าง 
อาคารในที่ดิน) 

5) 
หนังสือมอบอำนาจกรณีให้
บุคคล 
อ่ืนยื่นแจ้งการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

6) 
หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน 
กรณีท่ีดินบุคคลอื่น 

- 1 0 ชุด - 

 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมาย
เหตุ 

 
 
 
 
 
 

7) 

รายการคำนวณ (กรณีการถม
ดินที่ มีพ้ืนที่ของเนินดินติดต่อ
เป็นผืน เดียวกันเกิน 2,000 
ตารางเมตร 
และมีความสูงของเนินดิน
ตั้งแต่ 2 เมตรขึ้นไปวิศวกร
ผู้ออกแบบและ คำนวณต้อง
เป็นผู้ได้รับใบอนุญาต ให้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม 
ควบคุมสาขาวิศวกรรมโยธา
ไม่ต่ ากว่าระดับสามัญวิศวกร
กรณีพ้ืนที่ เกิน 2,000 
ตารางเมตรและมี 
ความสูงของเนินดินเกิน 5 
เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและ
ค านวณต้อง เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตให้ประกอบ วิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมสาขา 
วิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด - 

 
 
 
8) 

ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการถม
ดินที่ มีพ้ืนที่ของเนินดินติดต่อ
เป็นผืน เดียวกันเกิน 2,000 
ตารางเมตร 
และมีความสูงของเนินดินตั้งแต่ 
2 เมตรขึ้นไปต้องเป็นผู้ได้รับ 
ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุมสาขาวศว

- 1 0 ชุด - 
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กรรม 
โยธา) 

9) ชื่อและที่อยู่ของผู้แจ้งการถม
ดิน 

- 1 0 ชุด - 

14. ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน ผู้ว่าราชการจังหวัด 

หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัดทุกจังหวัด) 
2) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

หมายเหต ุ (โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th) 
3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

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

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.1111.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การแจ้งก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย กระทรวง 
: กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522, กฎกระทรวง, 

ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุม 
อาคาร พ.ศ. 2522 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  45 วัน 
9. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย / ติดต่อด้วย 
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ 
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานท้องถิ่นก็ได โดยการแจ้งต่อเจา 

พนักงานท้องถิ่น ตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตาม 
แบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 
39ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วันนับแต่ 
วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งดังกล่าว และภายใน 120 วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่ 
เริ่มการก่อสร้างอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผัง 
บริเวณแบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน หรือรายการคำนวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ 
ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือ 
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 

11. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคารจ่ายค่าธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง 

1 
วัน 

กองช่าง  

2) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 

2 
วัน 

กองช่าง  
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ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

 
 
3) 

การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมอง
ตรวจสอบสถานที่ ก่อสร้างจัดทำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืน ที่เกี่ยวข้องเช่น
ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัย ในการ
เดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรร 
ที่ดินฯ 

7 วัน กองช่าง  

4) 
การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมี

หนังสือ 
แจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 

35 วัน กองช่าง  

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยัน ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้ 
ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
13.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 
1) 

แบบการแจ้งก่อสร้างอาคารตามที่เจ้า 
พนักงานท้องถิ่นก าหนดและกรอก 
ข้อความให้ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้แจ้ง 
ก่อสร้างอาคาร) 

 
 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท่า ต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนาม รับรองสำเนาทุกหน้า
กรณีผู้แจ้งไม่ใช่ เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของ 
เจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้แจ้ง 
ก่อสร้างอาคาร) 
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3) 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการ ในนิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ ต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและ ประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อม 
เงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย 
(กรณี อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้แจ้ง 
ก่อสร้างอาคาร) 

 
 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบอำนาจต้องมีหนังสือ
มอบ อ านาจติดอากรแสตมป์ 30 
บาทพร้อม 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนสำเนา 
ทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทางของผู้ 
มอบและผู้รับมอบอำนาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้แจ้ง 
ก่อสร้างอาคาร) 

5) 
บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนา 
ทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจลงนาม
แทนนิติ 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้แจ้ง 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 บุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณี 
เจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

    ก่อสร้าง
อาคาร) 

 
6) 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่าง
เจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขต
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้แจ้ง 
ก่อสร้างอาคาร) 

 
7) 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบ 
พร้อมสำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ 
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับ
วุฒิ 
สถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้ออกแบบ) 

 
8) 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อม ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้ออกแบบ) 

 
 

9) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของ 
วิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส าเนา ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม 
ควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมี
วิศวกร ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้ออกแบบ) 
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10) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของ 
สถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม 
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้อง 
มีสถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้ออกแบบ) 

 
 

11) 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ
ประกอบ แบบแปลนที่มีลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียนชื่อ ตัวบรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิก และวิศวกร
ผู้ออกแบบตามกฎกระทรวง 
ฉบับที ่10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้ออกแบบ) 

 
 
 
 
 
 

12) 

รายการค านวณโครงสร้างแผ่นปก
ระบุชื่อ เจ้าของอาคารชื่ออาคาร
สถานที่ก่อสร้าง ชื่อคุณวุฒิที่อยู่ของ
วิศวกรผู้คำนวณพร้อม ลงนามทุก
แผ่น (กรณีอาคารสาธารณะ อาคาร
พิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุ ถาวร
และทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคาร 
บางประเภทตั้งอยู่ในบริเวณท่ีต้องมี
การ คำนวณให้อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้
ตาม กฎกระทรวงกำหนดการรับ
น้ าหนักความ ต้านทานความคงทน
ของอาคารและพ้ืนดิน ที่รองรับ
อาคารในการต้านทานแรงสั่น 
สะเทือนของแผ่นดินไหว พ.ศ. 
2550 ต้อง 
แสดงรายละเอียดการค านวณการ 
ออกแบบโครงสร้าง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้ออกแบบ) 

13) 
กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีกำหนด
ในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้ออกแบบ) 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า fc’> 
173.3 ksc. ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการทดสอบ ความมั่นคง
แข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดย สถาบัน
ที่เชื่อถือได้วิศวกรผู้คำนวณและผู้ 
ขออนุญาตลงนาม 

     

 
 
14) 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตาม
กฎกระทรวง ฉบับที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมีระยะของ คอนกรีตที่
หุ้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้ม 
เหล็กไม่น้อยกว่าที่กำหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟจาก 
สถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้ออกแบบ) 

 
 
15) 

แบบแปลนและรายการคำนวณงาน
ระบบ ของอาคารตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 33 
(พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่น เพ่ิมเติม
สำหรับ กรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาด ใหญ่
พิเศษ 
(เอกสาร ใน
ส่วนของ 
ผู้ออกแบบ)) 

 
 
16) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบ ระบบปรับอากาศ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่น เพ่ิมเติม
ส าหรับ กรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาด ใหญ่
พิเศษ 
(เอกสาร 
ในส่วนของ 
ผู้ออกแบบ)) 
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17) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบ ระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่น เพ่ิมเติม
สำหรับ กรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาด ใหญ่
พิเศษ 
(เอกสาร ใน
ส่วนของ 
ผู้ออกแบบ)) 

 
 
18) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุมและวิศวกร
ผู้ออกแบบ ระบบป้องกันเพลิงไหม้ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่น เพ่ิมเติม
สำหรับ กรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาด ใหญ่
พิเศษ 
(เอกสาร ใน
ส่วนของ 
ผู้ออกแบบ)) 

 
 
19) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพ วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ ระบบบำบัดน้ า
เสียและการระบายน้ าทิ้ง (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่น เพ่ิมเติม
สำหรับ กรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาด ใหญ่
พิเศษ 
(เอกสาร ใน
ส่วนของ 
ผู้ออกแบบ)) 

 
20) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบ ระบบประปา (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่น เพ่ิมเติม
สำหรับ กรณี
เป็นอาคารสูง 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

      หรืออาคาร
ขนาด ใหญ่
พิเศษ 
(เอกสาร ใน
ส่วนของ 
ผู้ออกแบบ)) 

 
 
21) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบ ระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่น เพ่ิมเติม
สำหรับ กรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาด ใหญ่
พิเศษ 
(เอกสาร ใน
ส่วนของ 
ผู้ออกแบบ)) 

 

14. ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม 
อาคาร พ.ศ. 2522 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

หมายเหต ุ (โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th) 
2) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

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

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.1111.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การแจ้งดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย กระทรวง 
: กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522, กฎกระทรวง, 

ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุม 
อาคาร พ.ศ. 2522 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  45 วัน 
9. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย / ติดต่อด้วย 
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ 
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได้ โดยการแจ้งต่อเจา 

พนักงานทองถิ่นตามมาตรา ๓๙ ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตาม 
แบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงาน 
ท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน มาตรา 
๓๙ ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้แจ้งมาดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน ๗ วัน นับแต่
วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งดังกล่าว และภายใน ๑๒๐ วัน นับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับ แต่วันที่
เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่า การดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผัง
บริเวณแบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน หรือรายการคำนวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่
ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัติ นี้ หรือ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ ทราบ โดยเร็ว 
11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับ
แจ้ง 

1 
วัน 

กองช่าง  

2) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ
แจ้ง 

2 
วัน 

กองช่าง  

3) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดิน 

7 
วัน 

กองช่าง  
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ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

  ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง ตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้าง จัดทำผังบริเวณ แผนที่สังเขป ตรวจสอบ
กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวง
คมนาคม เรื่อง เขตปลอดภัยในการ 
เดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯ และพรบ.จัดสรร
ที่ดินฯ 

   

4) 
การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมี

หนังสือแจ้ง 
ผู้ยื่นแจ้งทราบ 

35 วัน กองช่าง  

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 0 1 ฉบั
บ 

(กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

13.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 
1) 

แบบการแจ้งดัดแปลงอาคาร
ตามที่ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดและ 
กรอกข้อความให้ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ 
แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

2) 
ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้ง
ก่อสร้าง 
อาคารเดิมที่ไดรับอนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ 
แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

 
 

3) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาด เท่าต้นฉบับทุกหน้า
พร้อมเจ้าของ ที่ดินลงนาม
รับรองสำเนาทุกหน้า กรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมี 
หนังสือยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้ 
ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ 
แจ้งดัดแปลงอาคาร) 
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4) 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและ
ประกอบ กิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ ใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุหรือ ใบอนุญาตให้
ใช้ที่ดินและประกอบ กิจการ 
(ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไข และ
แผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณ ี
อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ 
แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

 
 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมี 
หนังสือมอบอ านาจติดอากร 
แสตมป์ 30 บาทพร้อมสาเนา
บัตร ประจ าตัวประชาชน
ส าเนา 
ทะเบียนบ้านหรือหนังสือ
เดินทาง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ 
แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 ของผู้มอบและผู้รับมอบ
อำนาจ 

     

 
 

6) 

บัตรประจำตัวประชาชนและ 
ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มี
อำนาจ ลงนามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบ 
อำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณี
เจ้าของ 
ที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ 
แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

 
7) 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดิน
ต่าง เจ้าของ (กรณีก่อสร้าง
อาคารชิด 
เขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้ 
แจ้งดัดแปลงอาคาร) 

 
 

8) 

หนังสือรับรองของสถาปนิก 
ผู้ออกแบบพร้อมสำเนา
ใบอนุญาต เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ สถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับวุฒิ 
สถาปนิก) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ 
ผู้ออกแบบ) 

 
9) 

หนังสือรับรองของวิศวกร 
ผู้ออกแบบพร้อมสำเนา
ใบอนุญาต เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม 
ควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ 
ผู้ออกแบบ) 
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10) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุม
งาน ของวิศวกรผู้ควบคุมการ
ก่อสร้าง พร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุม 
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ 
ผู้ออกแบบ) 

 
 

11) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุม
งาน ของสถาปนิกผู้ควบคุมการ
ก่อสร้าง พร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรม ควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมี 
สถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ 
ผู้ออกแบบ) 

 
 

12) 

แผนผังบริเวณแบบแปลน
รายการ ประกอบแบบแปลนที่
มีลายมือชื่อ พร้อมกับเขียนชื่อ
ตัวบรรจงและ คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ วิศวกร
ผู้ออกแบบตาม กฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 (พ.ศ. 
2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ 
ผู้ออกแบบ) 

 
 

13) 

รายการคำนวณโครงสร้างแผ่น
ปก ระบุชื่อเจ้าของอาคารชื่อ
อาคาร สถานที่ก่อสร้างชื่อ
คุณวุฒิที่อยู่ของ วิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลงนามทุก แผ่น 
(กรณีอาคารสาธารณะ อาคาร
พิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วย 
วัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วน
ใหญ่) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ 
ผู้ออกแบบ) 



110 

 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่
ใน บริเวณท่ีต้องมีการค านวณ
ให้ อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน จาก
แผ่นดินไหวได้ตาม 
กฎกระทรวงก าหนดการรับ 
น้ าหนักความต้านทานความ
คงทน ของอาคารและพ้ืนดินที่
รองรับ อาคารในการต้านทาน 
แรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดงรายละเอียด การค านวณ
การออกแบบ 
โครงสร้าง 

     

 
 
 

14) 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่า
ค่าที่ กำหนดใน
กฎกระทรวงฉบับที่ 6 
พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือค่า fc’> 173.3 
ksc. ให้ แนบเอกสารแสดงผล
การทดสอบ ความมั่นคง
แข็งแรงของวัสดุที่ รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค 
านวณและผู้ขออนุญาต 
ลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ 
ผู้ออกแบบ) 

 
 
 
15) 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตาม 
กฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่ หุ้มเหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้ม เหล็กไม่น้อยกว่าที่
ก าหนดใน กฎกระทรวงหรือมี
เอกสารรับรอง อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่ 
เชื่อถือได้ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ 
ผู้ออกแบบ) 
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16) 

แบบแปลนและรายการคำนวณ 
งานระบบของอาคารตาม 
กฎกระทรวงฉบับที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น 
เพ่ิมเติมสำหรับกรณี
เป็น อาคารสูงหรือ
อาคาร ขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารในส่วน
ของ 
ผู้ออกแบบ)) 

 
 
17) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ 
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ปรับ อากาศ (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกที่ต้องยื่น เพ่ิมเติม
สำหรับกรณีเป็น 
อาคารสูงหรืออาคาร 
ขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของ 
ผู้ออกแบบ)) 

 
18) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบ 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ 
วิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น 
เพ่ิมเติมสำหรับกรณี
เป็น 
อาคารสูงหรืออาคาร 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 (ระดับวุฒิวิศวกร)     ขนาดใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วนของ 
ผู้ออกแบบ)) 

 
 
19) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบ 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและ 
วิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกัน 
เพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น 
เพ่ิมเติมสำหรับกรณี
เป็น อาคารสูงหรือ
อาคาร ขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารในส่วน
ของ 
ผู้ออกแบบ)) 

 
 
20) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบ 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ 
วิศวกรผู้ออกแบบระบบบำบัดน้ า
เสียและการระบายน้ าทิ้ง 
(ระดับ วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น 
เพ่ิมเติมสำหรับกรณี
เป็น อาคารสูงหรือ
อาคาร ขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารในส่วน
ของ 
ผู้ออกแบบ)) 
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21) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบ 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ 
วิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น 
เพ่ิมเติมสำหรับกรณี
เป็น อาคารสูงหรือ
อาคาร ขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารในส่วน
ของ 
ผู้ออกแบบ)) 

 
 
22) 

หนังสือรับรองของผู้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของ 
วิศวกรผู้ออกแบบระบบ
ลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น 
เพ่ิมเติมสำหรับกรณี
เป็น อาคารสูงหรือ
อาคาร ขนาดใหญ่
พิเศษ (เอกสารในส่วน
ของ 
ผู้ออกแบบ)) 

 

14. ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัดทุกจังหวัด) 
2) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

หมายเหต ุ (โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th) 
3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

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

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

http://www.1111.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร ตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522, กฎกระทรวง

, ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุม 
อาคาร พ.ศ. 2522 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  45 วัน 
9. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย / ติดต่อด้วย 
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ 
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งต่อเจา 

พนักงานทองถิ่นตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตาม 
แบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้า
พนักงาน ท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่า ผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุ
ไว้ใน มาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้แจ้งมาดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 
7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งคำสั่งดังกล่าว และภายใน 120 วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ 
หรือนับแต่ วันที่เริ่มการเคลื่อนย้ายอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการเคลื่อนย้าย
อาคารที่ได้แจ้ง ไว้ แผนผังบริเวณแบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน หรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่น
ไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออก
ตามพระราชบัญญัติ นี้ หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตาม
มาตรา 39 ทวิ ทราบ โดยเร็ว 
11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ 
เอกสาร 

แจ้งเคลื่อนย้ายอาคารจ่ายค่าธรรมเนียมและรับใบรับ
แจ้ง 

1 
วัน 

กองช่าง  

2) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ
แจ้ง 

2 
วัน 

กองช่าง  
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3) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดิน 

7 
วัน 

กองช่าง  

 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

  ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้าง จัดทำผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่นประกาศกระทรวง
คมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการ 
เดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรร
ที่ดินฯ 

   

4) 
การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและมี

หนังสือ 
แจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 

35 วัน กองช่าง  

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 0 1 ฉบั
บ 

(กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

13.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 
1) 

แบบการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามที่เจ้า 
พนักงานท้องถิ่นกำหนดกรอก
ข้อความให้ ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด - 

 
 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่า
ต้นฉบับ ทุกหน้าพร้อมเจ้าของที่ดินลงนาม
รับรองสำเนา ทุกหน้ากรณผีู้แจ้งไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมี หนังสือยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง 
อาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 
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3) 

กรณีท่ีมีการมอบอำนาจต้องมีหนังสือมอบ 
อำนาจติดอากรแสตมป์ 30 บาทพร้อม
สำเนา บัตรประจำตัวประชาชนสำเนา
ทะเบียนบ้าน หรือหนังสือเดินทางของผู้
มอบและผู้รับมอบ 
อำนาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) 
หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณผีู้ขอ 
อนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

 
5) 

สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน 
ของผู้มีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับ
มอบ 
อำนาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็น
เจ้าของ ที่ดิน) 

- 0 1 ชุด - 

 
6) 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบ
พร้อม ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี 
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพ 

- 1 0 ชุด - 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 สถาปัตยกรรมควบคุม)      
 

7) 
หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อม ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) 
แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการ
ประกอบ 
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

9) 
รายการคำนวณโครงสร้างพร้อมลงลายมือชื่อ 
เลขทะเบียนของวิศวกรผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

 
10) 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุม
งาน (แบ 
บน. 4) (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ใน ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
11) 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุม
งาน (แบ บน. 4) (กรณีท่ีเป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ใน 
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 
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14. ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม 
อาคาร พ.ศ. 2522 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัดทุกจังหวัด) 
2) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

หมายเหต ุ (โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th) 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.1111.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย กระทรวง 
: กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522, กฎกระทรวง, 

ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุม 
อาคาร พ.ศ. 2522 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  15 วัน 
9. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย / ติดต่อด้วย 
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ 
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูง 

ของอาคาร และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า 2 เมตร โดยไม่ยื่นคำขอรับใบอนุญาตจาก 
เจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถิ่นตามมาตรา 39 ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ดำเนินการแจ้งแล้ว 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้น 
ภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ 
ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39 ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจสั่งให้ผู้แจ้งมาดำเนินการ 
แก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว และภายใน 120 วันนับแต่วันที่ได้ 
ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39 ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการรื้อถอนอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ 
ตรวจพบว่าการรื้อถอนอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณแบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน หรือรายการ 
คำนวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39 ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง หรือ 
ข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อ 
ทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิ ทราบโดยเร็ว 
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11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคารจ่ายค่าธรรมเนียมและรับใบรับแจ้ง 1 วัน กองช่าง  

2) การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการ
แจ้ง 

2 วัน กองช่าง  

3) 
การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณา 
รับรองการแจ้งและมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 

12 วัน กองช่าง  

ระยะเวลาดำเนินการรวม 15 วัน 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 0 1 ฉบั
บ 

(กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

13.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 
1) 

แบบการแจ้งรื้อถอนอาคารตามที่เจ้า 
พนักงานท้องถิ่นก าหนดและกรอก 
ข้อความให้ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้แจ้งรื้อ
ถอน 
อาคาร) 

 
2) 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบ 
ขั้นตอนและสิ่งป้องกันวัสดุหล่นในการ
รื้อ ถอนอาคาร (กรณีอาคารมีลักษณะ
ขนาด 
อยู่ในประเภทวิชาชีพควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้แจ้งรื้อ
ถอน อาคาร) 

 
 
3) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท่า ต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนาม รับรองสำเนาทุกหน้า
กรณีผู้ขออนุญาต ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือยินยอมของ 
เจ้าของที่ดินให้รื้อถอนอาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้แจ้งรื้อ
ถอน อาคาร) 
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4) 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการ ในนิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ ต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและ ประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อม เงื่อนไข
และแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณ ี
อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้แจ้งรื้อ
ถอน อาคาร) 

 
5) 

กรณีท่ีมีการมอบอำนาจต้องมีหนังสือ
มอบ อ านาจติดอากรแสตมป์ 30 
บาทพร้อม 
สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนสำเนา 
ทะเบียนบ้านหรือหนังสือเดินทางของผู้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้แจ้งรื้อ
ถอน อาคาร) 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 มอบและผู้รับมอบอำนาจ      
 
6) 

บัตรประจ าตัวประชาชนและสำเนา 
ทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจลงนาม
แทนนิติ บุคคลผู้รับมอบอำนาจ
เจ้าของที่ดิน (กรณี 
เจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้แจ้งรื้อ
ถอน อาคาร) 

 
7) 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบ
พร้อม 
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้ออกแบบ) 

 
 
8) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของ 
วิศวกรผู้ควบคุมการรื้อถอนพร้อม
ส าเนา ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมีวิศวกร 
ควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้ออกแบบ) 

 
 
9) 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ
ประกอบ แบบแปลนที่มีลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียนชื่อ ตัวบรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิก และวิศวกร
ผู้ออกแบบตามกฎกระทรวง 
ฉบับที ่10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้ออกแบบ) 

14. ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
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15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัดทุกจังหวัด) 
2) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

หมายเหต ุ (โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th) 
3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.1111.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย กระทรวง 
: กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ตามมาตรา 21 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522, กฎกระทรวง, 

ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุม 
อาคาร พ.ศ. 2522 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  45 วัน 
9. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย / ติดต่อด้วย 
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ 
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะก่อสร้างอาคาร ตองได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ 

พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 
45 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอ ในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมี 
คำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมี 
หนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ 
ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) 
การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคารพร้อมเอกสาร 1 วัน กองช่าง - 

2) 
การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสาร

ประกอบการ 
ขออนุญาต 

2 วัน กองช่าง - 
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3) 

การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดิน ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง จัดทำผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัยในการ 
เดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรร
ที่ดินฯ 

7 วัน กองช่าง - 

 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

 
4) 

การลงนาม/ 
คณะกรรมกา
ร 
มีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณา ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตก่อสร้าง 
อาคาร (น.1) 

35 วัน กองช่าง - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน 
ตัวตน 

หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคลธรรมดา) 
2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

13.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 
แบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(แบบ ข. 1) 

- 1 0 ชุด - 

 
 

2) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท่า ต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลง นามรับรองสาเนาทุกหน้า
กรณผีู้ขอ อนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือ ยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้าง 
อาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของ ผู้ขอ
อนุญาต) 
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3) 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ 
กิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ 
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือ
ใบอนุญาต ให้ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วน ขยาย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผังที่ดิน แนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคม 
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของ ผู้ขอ
อนุญาต) 

 
 

4) 

กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมี
หนังสือ มอบอำนาจติดอากร
แสตมป์๓๐บาท พร้อมสำ เนาบัตร
ประจำตัวประชาชน 
สำเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือ
เดินทาง ของผู้มอบและผู้รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของ ผู้ขอ
อนุญาต) 

 
5) 

บัตรประจ าตัวประชาชนและ
สำเนา ทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจ
ลงนามแทน นิติบุคคลผู้รับมอบ
อำนาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของ ผู้ขอ
อนุญาต) 

6) 
หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่าง 
เจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของ ผู้ขอ
อนุญาต) 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 ที่ดิน)      
 
 

7) 

หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบ พร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ วิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ี 
เป็นอาคารมลีักษณะขนาดอยู่ใน 
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของ ผู้ออกแบบ
และ ควบคุม
งาน) 

 
 

8) 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบ 
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ี
เป็น อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภท 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของ ผู้ออกแบบ
และ ควบคุม
งาน) 
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9) 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ 
ประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อ
พร้อม กับเขียนชื่อตัวบรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ 
ของสถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบ
ตาม กฎกระทรวงฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของ ผู้ออกแบบ
และ ควบคุม
งาน) 

 
 
 
 
 
 
 

10) 

รายการคำนวณโครงสร้างแผ่นปก
ระบุ ชื่อเจ้าของอาคารชื่ออาคาร
สถานที่ ก่อสร้างชื่อคุณวุฒิที่อยู่
ของวิศวกรผู้ 
ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น 
(กรณีอาคารสาธารณะอาคาร
พิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทน ไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบาง ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมีการ ค านวณให้
อาคารสามารถรับ 
แรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหว
ไดตาม กฎกระทรวงก าหนดการ
รับน้ าหนัก ความต้านทานความ
คงทนของอาคาร และพ้ืนดินที่
รองรับอาคารในการ 
ต้านทานแรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ. 2540 ต้องแสดง
รายละเอียดการ 
คำนวณการออกแบบโครงสร้าง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของ ผู้ออกแบบ
และ ควบคุม
งาน) 

 
 

11) 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ี
กำหนดใน กฎกระทรวงฉบับที่ 6 
พ.ศ. 2527 เช่น ใช้ค่า fc > 65 
ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้
แนบเอกสารแสดงผลการ ทดสอบ
ความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุที่ 
รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้วิศวกร
ผู้ 
ค านวณและผู้ขออนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของ ผู้ออกแบบ
และ ควบคุม
งาน) 

 
 

12) 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตาม
กฎกระทรวง ฉบับที่ 48 พ.ศ. 
2540 ต้องมีระยะของ คอนกรีตที่
หุ้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีต หุ้ม
เหล็กไม่น้อยกว่าที่ก าหนดใน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของ ผู้ออกแบบ
และ ควบคุม
งาน) 
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กฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรอง
อัตรา 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 การทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้ 
ประกอบการขออนุญาต 

     

 
 
13) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของ 
สถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม 
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ 
ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของ ผู้ออกแบบ
และ ควบคุม
งาน) 

 
 
14) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของ 
วิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม 
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ วิศวกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี 
วิศวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของ ผู้ออกแบบ
และ ควบคุม
งาน) 

 

15) 

แบบแปลนและรายการค านวณงาน 
ระบบของอาคารตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่น เพ่ิมเติม
สำหรับ กรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาด ใหญ่
พิเศษ) 

 

16) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบ ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่น เพ่ิมเติม
ส าหรับ กรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาด 
ใหญ่พิเศษ) 

 

17) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบ ระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่น เพ่ิมเติม
สำหรับ กรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
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ขนาด ใหญ่
พิเศษ) 

 

18) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบ ระบบป้องกันเพลิงไหม้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่น เพ่ิมเติม
ส าหรับ กรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาด ใหญ่
พิเศษ) 

 

19) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพ วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ ระบบบำบัดน้ า
เสียและการระบายน้ าทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่น เพ่ิมเติม
ส าหรับ กรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาด 
ใหญ่พิเศษ) 

 

20) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบ ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่น เพ่ิมเติม
ส าหรับ กรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาด ใหญ่
พิเศษ) 

 

21) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบ ระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่น เพ่ิมเติม
ส าหรับ กรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาด 
ใหญ่พิเศษ) 

14. ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม 
อาคาร พ.ศ. 2522 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

หมายเหต ุ (โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th) 
2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจำจังหวัดทุกจังหวัด) 
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3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / 
ตู้ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.1111.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 หน่วยงานที่
รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองในอำเภอแม่ฟ้าหลวงจังหวัดเชียงราย กระทรวง : 
กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองในอำเภอแม่ฟ้าหลวงจังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522, กฎกระทรวง, 

ข้อบัญญัติท้องถิ่น และประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุม 
อาคาร พ.ศ. 2522 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  45 วัน 
9. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย / ติดต่อด้วย 
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ 
เวลา 08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารต้องไดรับใบอนุญาตจากจ านวนพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ 

พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 
45 วันนับแต่วันที่ได้รับคำขอ ในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่ง 
ไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือ 
แจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยาย 
เวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 

11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

ยื่นความประสงค์ดัดแปลงอาคารพร้อมเอกสาร 1 
วัน 

กองช่าง - 

2) 
การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร 

ประกอบการขออนุญาต 
2 
วัน 

กองช่าง - 
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3) 

การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้ 
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง จัดทำบริเวณ แผนที่ 
สังเขป ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่อง เขตปลอดภัย
ในการ 
เดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหารฯ และ พรบ.
จัดสรร 

7 
วัน 

กองช่าง - 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 
ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

  ที่ดินฯ    
 
4) 

การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลน
และ พิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้ง
ให้ผู้ขอมารับ 
ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร (น.1) 

35 วัน กองช่าง - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออก 

เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 0 1 ฉบั
บ 

(กรณีบุคคลธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

13.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 
แบบคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(แบบ ข. 1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของ ผู้ขอ
อนุญาต) 

2) 
ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับ 
อนุญาตหรือใบรับแจ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของ ผู้ขอ
อนุญาต) 
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3) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาด
เท่า ต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลง นามรับรองสาเนาทุกหน้า
กรณผีู้ขอ อนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนังสือ ยินยอมของเจ้าของ
ที่ดินให้ก่อสร้าง 
อาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของ ผู้ขอ
อนุญาต) 

 
 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ 
กิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ 
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือ
ใบอนุญาต ให้ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วน ขยาย) พร้อมเงื่อนไข
และแผนผังที่ดิน 
แนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคม 
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของ ผู้ขอ
อนุญาต) 

 
 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบอ านาจต้องมี
หนังสือ มอบอำนาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท พร้อมสำ เนา
บัตรประจำตัวประชาชน 
สำเนาทะเบียนบ้านหรือหนังสือ
เดินทาง ของผู้มอบและผู้รับมอบ
อ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของ ผู้ขอ
อนุญาต) 

 
6) 

บัตรประจ าตัวประชาชนและ
สำเนา ทะเบียนบ้านของผู้มีอำนาจ
ลงนามแทน นิติบุคคลผู้รับมอบ
อำนาจเจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของ ผู้ขอ
อนุญาต) 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 
7) 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดิน
ต่าง เจ้าของ (กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขต 
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของ ผู้ขอ
อนุญาต) 

 
 

8) 

หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบ พร้อมสำเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ วิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ี 
เป็นอาคารมลีักษณะขนาดอยู่ใน 
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของ ผู้ออกแบบ
และ ควบคุม
งาน) 
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9) 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบ 
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ี
เป็น อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภท 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของ ผู้ออกแบบ
และ ควบคุม
งาน) 

 
 

10) 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ 
ประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อ
พร้อม กับเขียนชื่อตัวบรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ ของสถาปนิกและวิศวกร
ผู้ออกแบบตาม 
กฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของ ผู้ออกแบบ
และ ควบคุม
งาน) 

 
 
 
 
 
 
 

11) 

รายการคำนวณโครงสร้างแผ่นปก
ระบุ ชื่อเจ้าของอาคารชื่ออาคาร
สถานที่ ก่อสร้างชื่อคุณวุฒิที่อยู่
ของวิศวกรผู้ 
ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น 
(กรณีอาคารสาธารณะอาคาร
พิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทน ไฟเป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบาง ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมีการ ค านวณให้
อาคารสามารถรับ 
แรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหว
ไดตาม กฎกระทรวงก าหนดการ
รับน้ าหนัก ความต้านทานความ
คงทนของอาคาร และพ้ืนดินที่
รองรับอาคารในการ 
ต้านทานแรงสั่นสะเทือนของ
แผ่นดินไหว พ.ศ. 2550 ต้องแสดง
รายละเอียดการ 
คำนวณการออกแบบโครงสร้าง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของ ผู้ออกแบบ
และ ควบคุม
งาน) 

 
 

12) 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ี
กำหนดใน กฎกระทรวงฉบับที่ 6 
พ.ศ. 2527 เช่น ใช้ค่า fc > 65 
ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้
แนบเอกสารแสดงผลการ ทดสอบ
ความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุที่ 
รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้วิศวกร
ผู้ 
ค านวณและผู้ขออนุญาตลงนาม 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของ ผู้ออกแบบ
และ ควบคุม
งาน) 
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13) 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตาม
กฎกระทรวง ฉบับท่ี 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ 
คอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรือ
คอนกรีต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของ ผู้ออกแบบ
และ ควบคุม
งาน) 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 หุ้มเหล็กไม่น้อยกว่าที่กำหนดใน 
กฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรอง
อัตรา การทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือ
ได้ 
ประกอบการขออนุญาต 

     

 
 
14) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของ 
สถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม 
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของ ผู้ออกแบบ
และ ควบคุม
งาน) 

 
 
15) 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของ 
วิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม 
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ วิศวกรรมควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี 
วิศวกรควบคุมงาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของ ผู้ออกแบบ
และ ควบคุม
งาน) 

 

16) 

แบบแปลนและรายการค านวณงาน 
ระบบของอาคารตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่น เพ่ิมเติม
สำหรับ กรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาด ใหญ่
พิเศษ) 

 

17) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบ ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่น เพ่ิมเติม
สำหรับ กรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาด 
ใหญ่พิเศษ) 

 

18) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบ ระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่น เพ่ิมเติม
สำหรับ กรณี
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เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาด ใหญ่
พิเศษ) 

 

19) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุมและวิศวกร
ผู้ออกแบบ ระบบป้องกันเพลิงไหม้ 

- 1 1 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่น เพ่ิมเติม
ส าหรับ กรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาด 
ใหญ่พิเศษ) 

 

20) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพ วิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ ระบบบำบัดน้ า 
เสียและการระบายน้ าทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่น เพ่ิมเติม
ส าหรับ กรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาด ใหญ่
พิเศษ) 

 

21) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบ ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่น เพ่ิมเติม
สำหรับ กรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาด 
ใหญ่พิเศษ) 

 

22) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบ ระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่น เพ่ิมเติม
สำหรับ กรณี
เป็นอาคารสูง 
หรืออาคาร
ขนาด 
ใหญ่พิเศษ) 
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14. ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม 
อาคาร พ.ศ. 2522 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

หมายเหต ุ (โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th) 
2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัดทุกจังหวัด) 
3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน สำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

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

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.1111.go.th/
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คู่มือสำหรับประชาชน : การขออนุญาตรื้อถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย กระทรวง 
: กระทรวงมหาดไทย 

 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อ าเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงาน 

บริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว) 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อำนาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง : 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
7. พื้นที่ให้บริการ : ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง 

ข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติควบคุม 
อาคาร พ.ศ. 2522 

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ  45 วัน 
9. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย / ติดต่อ 
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) ตั้งแต่ 
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

10. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส่วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูง 

ของอาคาร และอาคารที่อยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า 2 เมตร ต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้า 
พนักงานท้องถิ่น ซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาต หรือมีหนังสือแจ้งคำสั่งไม่อนุญาต 
พร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอ ในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้า 
พนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคำสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไป 
ได้อีกไม่เกิน 2 คราว คราวละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวให้ผู้ 
ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 

11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

1) 
การตรวจสอบ 
เอกสาร 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคารพร้อมเอกสาร 1 
วัน 

กองช่าง - 

2) 
การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสาร

ประกอบการขอ 
อนุญาต 

2 
วัน 

กองช่าง - 

 
3) 

การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมอง
ตรวจสอบสถานที่ 
ก่อสร้างจัดทำผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ

7 
วัน 

กองช่าง - 
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กฎหมายอ่ืน 

 

ที ่
ประเภท 
ขั้นตอน รายละเอียดของขั้นตอนการบริการ 

ระยะเวลา 
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบ 

หมาย
เหตุ 

  ที่เกี่ยวข้องเช่นประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัย ในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯ
และพรบ.จัดสรร 
ที่ดินฯ 

   

 
4) 

การลงนาม/ 
คณะกรรม 
การมีมติ 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณา ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตรื้อ 
ถอนอาคาร (น.1) 

35 วัน กองช่าง - 

ระยะเวลาดำเนินการรวม 45 วัน 

12. งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
13.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออก เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัวประชาชน - 0 1 ฉบั
บ 

(กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

13.2) เอกสารอ่ืนๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม หน่วยงาน
ภาครัฐ ผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 
แบบคำขออนุญาตรื้อถอนอาคาร 
(แบบ ข. 1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้ขออนุญาต) 

 
 

2) 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพ วิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบ ขั้นตอนวิธีการและสิ่ง
ป้องกันวัสดุร่วง หล่นในการรื้อ
ถอนอาคาร (กรณีท่ีเป็น อาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภท 
เป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้ขออนุญาต) 
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3) 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 
ขนาดเท่า ต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง นามรับรองสาเนา
ทุกหน้ากรณผีู้ขอ อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมี หนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดินให้รื้อ 
ถอนอาคารในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้ขออนุญาต) 

 
 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ 
กิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ 
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือ 
ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ 
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไข
และ แผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ 
ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้ขออนุญาต) 

5) กรณีท่ีมีการมอบอำนาจต้องมี
หนังสือ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน 

 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม 
หน่วยงาน
ภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
ส าเนา 

หน่วย
นับ 
เอกสาร 

หมายเหตุ 

 มอบอำนาจติดอากรแสตมป์ 30 
บาท พร้อมสำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน
หรือหนังสือ เดินทางของผู้มอบ
และผู้รับมอบ 
อำนาจ 

    ของผู้ขออนุญาต) 

 
6) 

บัตรประจ าตัวประชาชนและ
สำเนา ทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจ
ลงนาม แทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อำนาจเจ้าของ 
ที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติ
บุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้ขออนุญาต) 

 
 
 

7) 

กรณีท่ีมีการมอบอำนาจต้องมี
หนังสือ มอบอำนาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท พร้อมสำเนา
บัตรประจำตัวประชาชน ส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือหนังสือ 
เดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบ 
อ านาจบัตรประชาชนและส าเนา 
ทะเบียนของผู้มีอ านาจลงนามแทน
นิติ บุคคลผู้รับมอบอำนาจเจ้าของ
อาคาร 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน 
ของผู้ขออนุญาต) 
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(กรณีเจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล) 

 
 

8) 

หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบ พร้อมสำเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ วิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่ 
เป็นอาคารมลีักษณะขนาดอยู่ใน 
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม 
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วน ของ
ผู้ออกแบบ 
และควบคุม
งาน) 

 
 

9) 

หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบ พร้อมส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีท่ีเป็น อาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่ในประเภท 
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วน ของ
ผู้ออกแบบ 
และควบคุม
งาน) 

 
 

10) 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ 
ประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อ 
พร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและ 
คุณวุฒิที่อยู่ของสถาปนิกและ
วิศวกร ผู้ออกแบบตาม
กฎกระทรวงฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารใน
ส่วน ของ
ผู้ออกแบบ 
และควบคุม
งาน) 

 

14. ค่าธรรมเนียม 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุม 
อาคาร พ.ศ. 2522 
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15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนตำบลแม่สลองใน อำเภอแม่ฟ้าหลวง จังหวัดเชียงราย 

หมายเหต ุ (โทรศัพท์ 053 – 730322 / www.maesalongnai.go.th) 
2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 

หมายเหตุ (ผ่านศูนย์ดำรงธรรมประจำจังหวัดทุกจังหวัด) 
3) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนสำนักปลัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

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

16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 

http://www.1111.go.th/
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พระราชบัญญัติ 
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ.  ๒๕๕๘ 
 

 

ภูมิพลอดุลยเดช  ป.ร. 
ให้ไว้  ณ  วันที่  ๑๖  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๕๘ 

เป็นปีที่  ๗๐  ในรัชกาลปัจจุบัน 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า ฯ   
ให้ประกาศว่า 

โดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ 
ทางราชการ 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยคําแนะนําและยินยอมของ 
สภานิติบัญญัติแห่งชาติ  ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า  “พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๘” 

มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเม่ือพ้นกําหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป  เว้นแต่มาตรา  ๑๗  ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เป็นต้นไป 

มาตรา ๓ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับกับบรรดาการอนุญาต  การจดทะเบียนหรือการแจ้ง  
ที่มีกฎหมายหรือกฎกําหนดให้ต้องขออนุญาต  จดทะเบียน  หรือแจ้ง  ก่อนจะดําเนินการใด 
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บทบัญญัติของกฎหมายหรือกฎใดที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้ให้ใช้พระราชบัญญัตินี้แทน 
มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
“เจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  เจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
“อนุญาต”  หมายความว่า  การที่เจ้าหน้าที่ยินยอมให้บุคคลใดกระทําการใดที่มีกฎหมายกําหนดให้

ต้องได้รับความยินยอมก่อนกระทําการนั้น  และให้หมายความรวมถึงการออกใบอนุญาต  การอนุมัติ   
การจดทะเบียน  การข้ึนทะเบียน  การรับแจ้ง  การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตรด้วย 

“ผู้อนุญาต”  หมายความว่า  ผู้ซึ่งกฎหมายกําหนดให้มีอํานาจในการอนุญาต 
“พนักงานเจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  พนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
“กฎหมายว่าด้วยการอนุญาต”  หมายความว่า  บรรดากฎหมายที่มีบทบัญญัติกําหนดให้ 

การดําเนินการใดหรือการประกอบกิจการใดจะต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะดําเนินการได้ 
“คําขอ”  หมายความว่า  คําขออนุญาต 
มาตรา ๕ พระราชบัญญัตินี้มิให้ใช้บังคับแก่ 
(๑) รัฐสภาและคณะรัฐมนตรี 
(๒) การพิจารณาพิพากษาคดีของศาลและการดําเนินงานของเจ้าหน้าที่ในกระบวนการพิจารณาคดี  

การบังคับคดี  และการวางทรัพย์ 
(๓) การดําเนินงานตามกระบวนการยุติธรรมทางอาญา 
(๔) การอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๕) การอนุญาตที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติการทางทหารด้านยุทธการ  รวมทั้งตามกฎหมายเกี่ยวกับ

การควบคุมยุทธภัณฑ์  และกฎหมายว่าด้วยโรงงานผลิตอาวุธของเอกชน 
การยกเว้นไม่ให้นําบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้มาใช้บังคับแก่การดําเนินกิจการใดหรือกับ

หน่วยงานใดนอกจากที่กําหนดไว้ในวรรคหน่ึง  ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา 
มาตรา ๖ ทุกห้าปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ  ให้ผู้อนุญาตพิจารณากฎหมาย 

ที่ให้อํานาจในการอนุญาตว่าสมควรปรับปรุงกฎหมายน้ันเพื่อยกเลิกการอนุญาตหรือจัดให้มีมาตรการอื่น
แทนการอนุญาตหรือไม่  ทั้งนี้  ในกรณีที่มีความจําเป็นผู้อนุญาตจะพิจารณาปรับปรุงกฎหมายหรือจัดให้มี
มาตรการอื่นแทนในกําหนดระยะเวลาที่เร็วกว่านั้นก็ได้ 

ให้ผู้อนุญาตเสนอผลการพิจารณาตามวรรคหน่ึงต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณายกเลิกการอนุญาต
หรือจัดให้มีมาตรการอ่ืนแทนการอนุญาต  ในการนี้ให้คณะรัฐมนตรีรับฟังความคิดเห็นของคณะกรรมการ
พัฒนากฎหมายตามกฎหมายว่าด้วยคณะกรรมการกฤษฎีกาประกอบการพิจารณาด้วย 

มาตรา ๗ ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาตจะต้องจัดทํา
คู่มือสําหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไข  (ถ้ามี)  ในการย่ืนคําขอ  
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ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้อง 
ย่ืนมาพร้อมกับคําขอ  และจะกําหนดให้ย่ืนคําขอผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคําขอด้วยตนเองก็ได้ 

คู่มือสําหรับประชาชนตามวรรคหน่ึงให้ปิดประกาศไว้  ณ  สถานที่ที่กําหนดให้ย่ืนคําขอ  และเผยแพร่
ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์  และเม่ือประชาชนประสงค์จะได้สําเนาคู่มือดังกล่าว  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่จัดสําเนาให้  
โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้  ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือสําหรับ
ประชาชนด้วย 

ให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบข้ันตอนและระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุญาตท่ีกําหนดตามวรรคหน่ึงว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่  ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร 
ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตดําเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

เพื่อประโยชน์ในการอํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน  ให้ส่วนราชการจัดให้มีศูนย์บริการร่วม
เพื่อรับคําขอและชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ  ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตไว้   
ณ  ที่เดียวกันตามแนวทางที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการกําหนด 

มาตรา ๘ ให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับคําขอจะต้องตรวจสอบคําขอ
และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ย่ืนพร้อมคําขอให้ถูกต้องครบถ้วน  หากเห็นว่าคําขอไม่ถูกต้องหรือ 
ยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดให้แจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบทันที  ถ้าเป็นกรณีที่สามารถแก้ไขหรือเพิ่มเติมได้
ในขณะนั้น  ให้แจ้งให้ผู้ ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไขหรือย่ืนเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วน   
ถ้าเป็นกรณีที่ไม่อาจดําเนินการได้ในขณะนั้นให้บันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐาน 
ที่จะต้องย่ืนเพิ่มเติม  พร้อมทั้งกําหนดระยะเวลาที่ผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขหรือย่ืนเพิ่มเติมไว้ 
ในบันทึกดังกล่าวด้วยและให้พนักงานเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น  

ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มอบสําเนาบันทึกตามวรรคหนึ่งให้ผู้ย่ืนคําขอไว้เป็นหลักฐาน 
ในกรณีที่ผู้ ย่ืนคําขอได้จัดทําคําขอถูกต้องและแนบเอกสารหรือหลักฐานครบถ้วนตามที่ระบุ 

ในคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  แล้ว  หรือได้แก้ไขหรือย่ืนเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมครบถ้วน  
ตามท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่แนะนําหรือตามที่ปรากฏในบันทึกตามวรรคหน่ึงแล้ว  พนักงานเจ้าหน้าที่จะเรียก
เอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมอื่นใดอีกไม่ได้  และจะปฏิเสธการพิจารณาคําขอนั้นโดยอาศัยเหตุแห่ง 
ความไม่สมบูรณ์ของคําขอหรือความไม่ครบถ้วนของเอกสารหรือหลักฐานไม่ได้  เว้นแต่เป็นกรณีที่ความไม่สมบูรณ์
หรือความไม่ครบถ้วนนั้นเกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือทุจริตของพนักงานเจ้าหน้าที่  และเป็นผลให้ไม่อาจอนุญาตได้  
ในกรณีนี้ให้ผู้อนุญาตส่ังการตามที่เห็นสมควร  และให้ดําเนินการทางวินัยหรือดําเนินคดี กับพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องโดยไม่ชักช้า 
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มาตรา ๙ ในกรณีที่ผู้ย่ืนคําขอไม่แก้ไขเพิ่มเติมคําขอหรือไม่ส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม
ตามท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ทราบหรือตามที่ปรากฏในบันทึกที่จัดทําตามมาตรา  ๘  วรรคหนึ่ง 
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่คืนคําขอให้แก่ผู้ย่ืนคําขอพร้อมทั้งแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนคําขอให้ทราบดว้ย 

ผู้ ย่ืนคําขอจะอุทธรณ์คําสั่งคืนคําขอตามวรรคหน่ึง  ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการ 
ทางปกครองหรือจะยื่นคําขอใหม่ก็ได้  แต่ในกรณีที่กฎหมายกําหนดให้ต้องย่ืนคําขอใดภายในระยะเวลาที่กําหนด  
ผู้ย่ืนคําขอจะต้องย่ืนคําขอน้ันใหม่ภายในระยะเวลาดังกล่าว 

มาตรา ๑๐ ผู้อนุญาตต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือ 
สําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  และแจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

เม่ือครบกําหนดเวลาตามที่ระบุไว้ในคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  แล้ว  หากผู้อนุญาต 
ยังพิจารณาไม่แล้วเสร็จ  ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ย่ืนคําขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุกเจ็ดวันจนกว่า 
จะพิจารณาแล้วเสร็จ  พร้อมทั้งส่งสําเนาการแจ้งดังกล่าวให้คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการทราบทุกคร้ัง 

ในกรณีที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเห็นว่าความล่าช้านั้นเกินสมควรแก่เหตุหรือเกิดจาก
การขาดประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของหน่วยงานของผู้อนุญาต  ให้คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการรายงานต่อคณะรัฐมนตรีพร้อมทั้งเสนอแนะให้มีการพัฒนาหรือปรับปรุงหน่วยงานหรือระบบการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงานน้ัน 

ในกรณีไม่แจ้งตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  ให้ถือว่าผู้อนุญาตกระทําการหรือละเว้นกระทําการ
เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้อื่น  เว้นแต่จะเป็นเพราะมีเหตุสุดวิสัย 

มาตรา ๑๑ ในกรณีที่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับใดออกใช้บังคับและมีผลให้ต้อง
เปลี่ยนแปลงหลักเกณฑ์  วิธีการ  เง่ือนไข  หรือรายละเอียดอื่นใดที่ปรากฏในคู่มือสําหรับประชาชน 
ตามมาตรา  ๗  การเปลี่ยนแปลงเช่นว่านั้น  มิให้ใช้บังคับกับการย่ืนคําขอที่ได้ย่ืนไว้แล้วโดยชอบก่อนวันที่
กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับดังกล่าวมีผลใช้บังคับ  เว้นแต่กฎหมายนั้นจะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น  
แต่สําหรับในกรณีกฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับนั้นจะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่นได้ก็แต่เฉพาะในกรณีที่ 
การเปลี่ยนแปลงนั้นจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ย่ืนคําขอ 

มาตรา ๑๒ ในกรณีที่กฎหมายกําหนดอายุใบอนุญาตไว้  และกิจการหรือการดําเนินการที่ได้รับ
ใบอนุญาตน้ันมีลักษณะเป็นกิจการหรือการดําเนินการที่เห็นได้ว่าผู้ได้รับใบอนุญาตจะประกอบกิจการ 
หรือดําเนินการนั้นต่อเนื่องกัน  คณะรัฐมนตรีจะกําหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชําระค่าธรรมเนียมการต่ออายุ
ใบอนุญาตตามท่ีกําหนดไว้ในกฎหมายนั้น ๆ  แทนการย่ืนคําขอต่ออายุใบอนุญาตก็ได้  และเม่ือหน่วยงาน 
ซึ่งมีอํานาจออกใบอนุญาตได้รับค่าธรรมเนียมดังกล่าวแล้ว  ให้ออกหลักฐานการต่ออายุใบอนุญาตให้แก่ 
ผู้รับใบอนุญาตโดยเร็ว  และให้ถือว่าผู้รับใบอนุญาตได้รับการต่ออายุใบอนุญาตตามกฎหมายนั้น ๆ  แล้ว 
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การกําหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชําระค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตแทนการยื่นคําขอต่ออายุ
ใบอนุญาตตามวรรคหน่ึงให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา  ในพระราชกฤษฎีกาดังกล่าวให้ระบุชื่อพระราชบัญญัติ  
และประเภทของใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติดังกล่าวที่ผู้รับใบอนุญาตอาจดําเนินการตามวรรคหน่ึงได้ 

ก่อนตราพระราชกฤษฎีกาตามวรรคสอง  ให้คณะรัฐมนตรีส่งร่างพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว 
ให้สภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวัน  เม่ือพ้นกําหนดเวลาดังกล่าวแล้ว 
หากสภาผู้แทนราษฎรหรือวุฒิสภามิได้มีมติทักท้วง  ให้นําความกราบบังคมทูลเพื่อทรงตราพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว
ต่อไป 

ให้เป็นหน้าที่ของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการท่ีจะหารือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับ
การออกใบอนุญาต  เพื่อเสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีในการดําเนินการตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง 

มาตรา ๑๓ ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตท่ีจะต้องกําหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการตรวจสอบ
การประกอบกิจการหรือการดําเนินกิจการของผู้ได้รับอนุญาตให้เป็นไปตามที่กฎหมายว่าด้วยการอนุญาตกําหนด  
และให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่และผู้อนุญาตที่จะต้องตรวจสอบตามหลักเกณฑ์และแนวทางดังกล่าว 

เม่ือมีผู้ได้รับความเดือดร้อนรําคาญ  หรือเสียหายจากการประกอบกิจการหรือการดําเนินกิจการของ
ผู้ได้รับอนุญาต  ไม่ว่าความจะปรากฏต่อพนักงานเจ้าหน้าที่เองหรือมีผู้ร้องเรียน ให้เป็นหน้าที่ของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่จะดําเนินการตรวจสอบและสั่งการตามอํานาจหน้าที่โดยเร็ว 

มาตรา ๑๔ ในกรณีจําเป็นและสมควรเพื่อประโยชน์ในการอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน  
ให้คณะรัฐมนตรีมีมติจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาต  เพื่อทําหน้าที่เป็นศูนย์กลางในการรับคําขอตามกฎหมาย
ว่าด้วยการอนุญาตข้ึน 

ให้ศูนย์รับคําขออนุญาตตามวรรคหนึ่งมีฐานะเป็นส่วนราชการตามมาตรา  ๑๘  วรรคสี่   
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ.  ๒๕๓๔  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๔๕  โดยอยู่ในสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี  และจะให้มี
สาขาของศูนย์ประจํากระทรวงหรือประจําจังหวัดด้วยก็ได้ 

การจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาตตามวรรคหน่ึงให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา  ในพระราชกฤษฎีกา
ดังกล่าวให้กําหนดรายชื่อกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตที่จะให้อยู่ภายใต้การดําเนินการของศูนย์รับคําขอ
อนุญาต 

ในการดําเนินการเก่ียวกับการรับคําขอ  จะกําหนดในพระราชกฤษฎีกาให้ผู้ย่ืนคําขอ  ย่ืนคําขอ 
ผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 

มาตรา ๑๕ เม่ือมีการจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาตตามมาตรา  ๑๔  แล้ว  ให้ดําเนินการและมีผล
ดังต่อไปนี้ 

(๑) ในกรณีที่กฎหมายว่าด้วยการอนุญาตหรือกฎที่ออกตามกฎหมายดังกล่าวกําหนดให้ต้อง 
ย่ืนคําขอ  หรือส่งเอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียมใด  ณ  สถานที่ใด  ถ้าได้มีการย่ืนคําขอ  หรือส่ง
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เอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียม  ณ  ศูนย์รับคําขออนุญาตแล้ว  ให้ถือว่าได้มีการย่ืนคําขอ  หรือ
ส่งเอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียมโดยชอบตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตน้ันแล้ว 

(๒) บรรดาเงินค่าธรรมเนียมหรือเงินอื่นใดที่ศูนย์รับคําขออนุญาตได้รับไว้ตาม  (๑)  ให้ศูนย์
รับคําขออนุญาตนําส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินในนามของหน่วยงานของผู้อนุญาต  หรือส่งให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  แล้วแต่กรณี  และแจ้งให้หน่วยงานของผู้อนุญาตทราบ 

(๓) ในกรณีที่หน่วยงานของผู้อนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายจากเงินที่จะต้องนําส่งคลัง  ให้ศูนย์ 
รับคําขออนุญาตหักเงินดังกล่าวแทนและส่งมอบเงินที่หักไว้นั้นให้แก่หน่วยงานของผู้อนุญาต  โดยให้ศูนย์
รับคําขออนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายของศูนย์รับคําขออนุญาตตามอัตราที่จะได้ตกลงกับหน่วยงานของผู้อนุญาต 

(๔) ระยะเวลาตามมาตรา  ๑๐  ให้นับแต่วันที่ศูนย์รับคําขออนุญาตส่งเร่ืองให้ผู้อนุญาต   
โดยศูนย์รับคําขออนุญาตจะต้องส่งเร่ืองให้ผู้อนุญาตไม่ช้ากว่าสามวันทําการและให้นํามาตรา  ๑๐  วรรคสี่
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

(๕) ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตที่จะต้องส่งคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  ที่ถูกต้อง 
และเป็นปัจจุบันให้ศูนย์รับคําขออนุญาตตามจํานวนที่จําเป็น  และดําเนินการให้มีการฝึกอบรมหรือชี้แจง
แก่เจ้าหน้าที่ของศูนย์รับคําขออนุญาต  เพื่อให้เกิดความชํานาญในการปฏิบัติหน้าที่ด้วย 

(๖) ให้เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของศูนย์รับคําขออนุญาตที่จะต้องดําเนินการตามมาตรา  ๘  
และต้องรับผิดชอบในฐานะเช่นเดียวกับพนักงานเจ้าหน้าที่ตามที่บัญญัติไว้ในมาตรา  ๘ 

มาตรา ๑๖ ให้ศูนย์รับคําขออนุญาตมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(๑) รับคําขอและค่าธรรมเนียม  รวมตลอดทั้งคําอุทธรณ์  ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
(๒) ให้ข้อมูล  ชี้แจง  และแนะนําผู้ ย่ืนคําขอหรือประชาชนให้ทราบถึงหลักเกณฑ์  วิธีการ   

และเง่ือนไขในการขออนุญาต  รวมตลอดท้ังความจําเป็นในการย่ืนคําขออื่นใดที่จําเป็นต้องดําเนินการ 
ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตทั้งปวง  ในการประกอบกิจการหรือดําเนินการอย่างหนึ่งอย่างใด 

(๓) ส่งคําขอ  หรือคําอุทธรณ์  ที่ได้รับจากผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ย่ืนคําอุทธรณ์พร้อมทั้งเอกสาร 
หรือหลักฐานที่เก่ียวข้องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  และคอยติดตามเร่งรัดหน่วยงานดังกล่าวเพื่อดําเนินการ
ให้ถูกต้องภายในระยะเวลาที่กําหนดตามพระราชบัญญัตินี้  และคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗   
หรือตามกฎหมายที่ให้สิทธิในการอุทธรณ์ 

(๔) ในกรณีที่เห็นว่าหลักเกณฑ์หรือวิธีการในการย่ืนคําขอ  มีรายละเอียดหรือกําหนดให้ต้อง 
ส่งเอกสารที่ไม่จําเป็น  หรือเป็นภาระเกินสมควรแก่ประชาชน  ให้เสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อสั่งการให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้องดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

(๕) รวบรวมปัญหาและอุปสรรคจากการอนุญาตและการดําเนินการของศูนย์รับคําขออนุญาต  
เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเพื่อรายงานต่อคณะรัฐมนตรีพิจารณาสั่งการให้หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมต่อไป 
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(๖) เสนอแนะในการพัฒนาหรือปรับปรุงกระบวนการ  ขั้นตอน  ระยะเวลา  เก่ียวกับการอนุญาตต่าง  ๆ 
รวมถึงข้อเสนอในการออกกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือกําหนดหลักเกณฑ์ที่เก่ียวกับการอนุญาตเพื่อให้ประชาชน
ได้รับความสะดวกมากขึ้น 

มาตรา ๑๗ ให้ผู้อนุญาตจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  ให้เสร็จสิ้นภายในหน่ึงร้อย
แปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

มาตรา ๑๘ ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 

ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 

นายกรัฐมนตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า   ๘ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนที่   ๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   มกราคม   ๒๕๕๘ 
 

 

หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับน้ี  คือ  โดยที่ปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต
จํานวนมาก  การประกอบกิจการของประชาชนจะต้องขออนุญาตจากส่วนราชการหลายแห่ง  อีกทั้งกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้องกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได้กําหนดระยะเวลา  เอกสารและหลักฐานที่จําเป็น  รวมถึงขั้นตอน 
ในการพิจารณาไว้ทําให้เป็นอุปสรรคต่อประชาชนในการย่ืนคําขออนุญาตดําเนินการต่าง ๆ  ดังน้ัน  เพ่ือให้มี
กฎหมายกลางที่จะกําหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต  และมีการจัดต้ังศูนย์บริการร่วม   
เพ่ือรับคําร้องและศูนย์รับคําขออนุญาต  ณ  จุดเดียว  เพ่ือให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับการขออนุญาตซึ่งจะเป็น
การอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน  จึงจําเป็นต้องตราพระราชบัญญัติน้ี 


