




ค าน า 

************************* 

  โดยที่ปัจจุบันนี้มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก  อีกทั้งในการอนุญาตบางเรื่องจะมี
กฎหมายหลายฉบับที่มีความเช่ือมโยงผูกพันกัน  การประกอบกิจการของประชาชนภาคเอกชนหรือประชาชนต่าง ๆ 
ก็จะต้องขออนุญาตในการด าเนินการเรื่องดังกล่าวจากส่วนราชการหลายแห่ง  นอกจากนี้กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการ
อนุญาตบางฉบับไม่ได้มีการก าหนดระยะเวลา  ก าหนดรายละเอียดของเอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นที่ต้องใช้ยื่นเพื่อ
ประกอบการพิจารณา  รวมถึงไม่ได้มีการก าหนดข้ันตอนในการพิจารณาของเจ้าหน้าที่ไว้อย่างชัดเจน  จนท าให้เป็น
การสร้างภาระและเป็นอุปสรรคต่อประชาชนในการยื่นค าขออนุญาตเพื่อด าเนินการต่าง ๆ เกินสมควร 

  คู่มือส าหรับประชาชน  จึงเป็นสื่อเพื่อเผยแพร่  และอ านวยความสะดวกให้ประชาชนได้ทราบและ
เข้าใจถึงรายละเอียดของเอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นต้องใช้ยื่น  รวมทั้งก าหนดข้ันตอนและระยะเวลาในการ
พิจารณาของเจ้าหน้าที่ไว้อย่างชัดเจนและประชาชนก็จะต้องยื่นค าขออนุญาตตามคู่มือส าหรับประชาชนในเรื่องนั้น ๆ  

 

 

 

 

 องค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบุร ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

*********************** 

1.หน่วยงานและความรับผิดชอบ 

2.งานที่ได้จัดท าคู่มอืประชาชน 

 1.การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลือ่นย้ายอาคาร 

 2.การแจง้ดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

 3.การแจง้เคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39  ทวิ 

 4.การแจง้ก่อสร้างอาคารตามาตรา  39  ทวิ 

 5.การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา  22 

 6.การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา  33 

 7.การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 

 8.การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 

 9.การแจง้ถมดิน 

 10.การแจง้ขุดดิน 

 11.การรบัช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

 12.การรบัช าระภาษีป้าย 

 13.การลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ 

 14.การลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบี้ยความพกิาร 

 15.การขอรบัการสงเคราะหผ์ู้ป่วยเอดส์ 

 16.การจดทะเบียนพาณิชย์ ( เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

 17.การจดทะเบียนพาณิชย์ ( เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบยีน ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

 18.การจดทะเบียนพาณิชย์ ( ตั้งใหม่ ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น

บุคคลธรรมดา 

 

 



หน่วยงานรับผิดชอบ 

***************************** 

1.ส านักปลัดฯ  

  ส านักปลัดฯ เป็นหน่วยงานที่มีประชาชนมาติดต่อขอรับบริการอยู่เสมอเนื่องจากมีหน้าที่ให้บริการ

ประชาชนในเรื่องของการรับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนในส่วนอื่นที่มีความส าคัญไม่หยิ่งหย่อนไปกว่ากันในด้าน

การบริการและบรรเทาความเดือดร้อนของประชาชนก็คือ  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานบริการข้อมูล

ข่าวสารทางท้องถ่ิน  งานนิติกรรมสัญญารวมทั้งงานธุรการ  งานบุคลากร  และงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2.กองคลัง 

  กองคลัง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินและจัดหารายได้ที่เกิดจากภาษีของประชาชนเพื่อ

น ามาจัดสรรและจัดประโยชน์ในทรัพย์สินเพื่อกระจายเป็นงบประมาณไปสู่โครงการและกิจกรรมต่าง ๆ เพื่อให้

สามารถบริหารจัดการด้านต่าง ๆ ได้ตามความต้องการของประชาชน  อันจะน าไปสู่การพัฒนาท้องถ่ินเขตองค์การ

บริหารส่วนต าบล 

3.กองช่าง 

  กองช่าง  เป็นเครื่องจักรส าคัญในการด าเนินงานโครงการพัฒนาด้านพื้นฐานสาธารณูปโภคต่าง ๆ  ให้

เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่ถูกก าหนดไว้  ถือเป็นภาระที่ส าคัญของกองช่างซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบในการดูแล

และพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานและสาธารณูปโภคต่าง ๆ ให้แก่ชาวต าบลธวัชบุรี  เช่น  การก่ อสร้าง  ปรับปรุง  

ซ่อมแซม  ถนน  ไฟฟ้า  วางท่อระบายน้ า  การบริการออกแบบและควบคุมสิ่งก่อสร้าง  เป็นต้น 

4.กองสวัสดิการสังคม 

  กองสวัสดิการสังคม  ปฎิบัติงานด้านสวัสดิการสังคม  ปฎิบัติเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์  การ

ส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน  การพัฒนาชุมชน  การจัดระเบียบชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัด  การส่งเสริม

กีฬา  การจัดให้มีและสนับสนุนกิจกรรมศูนย์เยาวชน  การส่งเสริมงานประเพณีท้องถ่ิน  และกิจกรรมทางศาสนา  

งานห้องสมุด  และงานสาธารณะ  รวมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคม 
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คู่มือส าหรบัประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตกอ่สร้างดดัแปลงรื้อถอนหรอืเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : องค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรือเคลือ่นย้ายอาคาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบญัญัติ

ท้องถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 5วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรื้อถอนหรอืเคลือ่นย้าย

อาคาร 21/05/2558 17:06  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ที่ท าการองค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบรุ ีอ าเภอธวัชบุรี จังหวัดรอ้ยเอ็ด โทรศัพท,์ โทรสาร 
043-030100 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรือ้ถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)ใหใชไดตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดไวในใบอนุญาตถาผูไดรับใบอนญุาตประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะตองยื่นค าขอกอนใบอนุญาตสิ้น
อายุและเมื่อไดยื่นค าขอดังกลาวแลวใหด าเนินการตอไปไดจนกวาเจาพนักงานทองถ่ินจะสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาต
นั้น 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 
 

2 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงข้ันตอน
ใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) 
 

2 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 5 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) แบบค าขอต่ออายุ
ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
ดัดแปลงอาคาร
รื้อถอนอาคาร
เคลื่อนย้ายอาคาร
ดัดแปลงหรอืใช้ที่
จอดรถทีก่ลบัรถ
และทางเข้าออก
ของรถเพือ่การยื่น 
(แบบข. 5) 

- 1 0 ชุด - 

2) ส าเนาใบอนุญาต
ก่อสร้างดัดแปลง
รื้อถอนหรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร
แล้วแต่กรณี 

- 0 1 ชุด - 

3) หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

4) หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 

หมายเหตุ ( องค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบุรี ต าบลธวัชบุร ีอ าเภอธวัชบุรี จังหวัดรอ้ยเอ็ด 45170 /โทร,โทรสาร 
043-030100 / เว็บไซต์ www.thawatburi.go.th) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
- 
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คู่มือส าหรบัประชาชน : การแจ้งดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : องค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ : ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบญัญัติ

ท้องถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45 วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 21/05/2558 15:36  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ที่ท าการองค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบรุ ีอ าเภอธวัชบุรี จังหวัดรอ้ยเอ็ด โทรศัพท,์ โทรสาร 
043-030100 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ 

  - 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ไดโดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถ่ินตาม
มาตรา๓๙ทวิเมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนด
เพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้ง
ข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา๓๙ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมา
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน๗วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าวและภายใน๑๒๐วันนับแต่วันที่ได้ออก
ใบรับแจ้งตามมาตรา๓๙ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถ่ินได้ตรวจพบว่าการ
ดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้
ตามมาตรา๓๙ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติน้ีกฎกระทรวงหรอืข้อบญัญัติทอ้งถ่ินที่ออกตามพระราชบัญญัติ
น้ีหรือกฎหมายอ่ืนที่ เ ก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา ๓๙ทวิทราบโดยเร็ว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรบั
แจ้ง 
 

1 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

2) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง้ 
 

2 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

3) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ

7 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 
 

4) การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจง้ผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 
 

35 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการ
ดัดแปลงอาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) แบบการแจ้ง
ดัดแปลงอาคาร
ตามที่เจ้า
พนักงานท้องถ่ิน
ก าหนดและกรอก
ข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจง้ดัดแปลง
อาคาร) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

2) ใบอนุญาตหรือใบ
รับแจง้ก่อสร้าง
อาคารเดิมที่ได้รับ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจง้ดัดแปลง
อาคาร) 

3) โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบบัทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้ากรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมหีนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจง้ดัดแปลง
อาคาร) 

4) ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบบั
ต่ออายุหรอื
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจง้ดัดแปลง
อาคาร) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

5) กรณีที่มกีารมอบ
อ านาจต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รบัมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจง้ดัดแปลง
อาคาร) 

6) บัตรประจ าตัว
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผูม้ี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รบัมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจง้ดัดแปลง
อาคาร) 

7) หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตที่ดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจง้ดัดแปลง
อาคาร) 

8) หนังสือรบัรอง
ของสถาปนกิ
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

สถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถาปนิก) 

9) หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

10) หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

11) หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนกิผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

อาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

12) แผนผังบรเิวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลายมือช่ือพร้อม
กับเขียนช่ือตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

13) รายการค านวณ
โครงสร้างแผ่นปก
ระบุช่ือเจ้าของ
อาคารช่ืออาคาร
สถานที่ก่อสร้าง
ช่ือคุณวุฒิที่อยู่
ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ)่ 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ในบริเวณที่ต้องมี
การค านวณให้
อาคารสามารถรบั
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
ก าหนดการรับ
น้ าหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพื้นดินที่
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดงรายละเอียด
การค านวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

14) กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรอืค่า 
fc’> 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

วัสดุที่รบัรองโดย
สถาบันทีเ่ช่ือถือ
ได้วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

15) กรณีอาคารทีเ่ข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตทีหุ่้ม
เหล็กเสรมิหรือ
คอนกรีตหุม้เหลก็
ไม่น้อยกว่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เช่ือถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

16) แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

17) หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด



10/11 
 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

18) หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

19) หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลงิไหม้ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

20) หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ า
เสียและการ
ระบายน้ าทิง้ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

21) หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

(ระดับวุฒิวิศวกร) ของผู้ออกแบบ)) 
22) หนังสือรบัรอง

ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 

หมายเหตุ ( องค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบุรี  หมูท่ี่ 6  ต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จงัหวัดรอ้ยเอ็ด 45170 /โทร
,โทรสาร 043-030100 / เว็บไซต์ wwwthawatburi.go.th) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
- 
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คู่มือส าหรบัประชาชน : การแจ้งเคลือ่นย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : องค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ : ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบญัญัติ

ท้องถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45 วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ที่ท าการองค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบรุ ีอ าเภอธวัชบุรี จังหวัดรอ้ยเอ็ด โทรศัพท,์ โทรสาร 
043-030100 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผใูดจะเคลื่อนย้ายอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ไดโดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถ่ินตาม
มาตรา 93ทวิเมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพน  ักงานท้องถ่ินก าหนด
เพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้ง
ข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมา
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าวและภายใน 120วันนับแต่วันที่ได้ออก
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ใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิหรือนับแต่วันที่เริ่มการเคลื่อนย้ายอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถ่ินได้ตรวจพบว่าการ
เคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้
ตามมาตรา๓๙ทวิไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติน้ีกฎกระทรวงหรอืข้อบญัญัติทอ้งถ่ินที่ออกตามพระราชบัญญัติ
น้ีหรือกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39 ทวิทราบโดยเร็ว 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

แจ้งเคลื่อนย้ายอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรบั
แจ้ง 
 

1 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการ
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง้ 
 

2 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการ
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

7 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการ
เคลื่อนย้ายอาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจง้ผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 
 

35 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการ
เคลื่อนย้ายอาคาร) 
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ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แบบการแจ้ง
เคลื่อนย้ายอาคาร
ตามที่เจ้า
พนักงานท้องถ่ิน
ก าหนดกรอก
ข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบบัทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้ากรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมหีนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

3) 

กรณีที่มกีารมอบ
อ านาจต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รบัมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หนังสือมอบ
อ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

ส าเนาบัตร
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผูม้ี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รบัมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีนิติบุคคล
เป็นเจ้าของที่ดิน) 

- 0 1 ชุด - 

6) 

หนังสือรบัรอง
ของสถาปนกิ
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

7) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) 

แผนผังบรเิวณ
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

9) 

รายการค านวณ
โครงสร้างพร้อม
ลงลายมือช่ือเลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีที่

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

11) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 

หมายเหตุ ( องค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบุรี  หมูท่ี่  6 ต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จงัหวัดรอ้ยเอ็ด 45170 /โทร
,โทรสาร 043-030100 / เว็บไซต์ www.thawatburi.go.th) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

19. หมายเหต ุ
- 
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คู่มือส าหรบัประชาชน : การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : องค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบญัญัติ

ท้องถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45 วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ที่ท าการองค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบรุ ีอ าเภอธวัชบุรี จังหวัดรอ้ยเอ็ด โทรศัพท,์ โทรสาร 
043-030100 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผใูดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินก็ไดโดยการแจ้งตอเจาพนักงานทองถ่ินตาม
มาตรา 93ทวิเมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนักงานทอ้งถ่ินต้องออกใบรับแจง้ตามแบบทีเ่จ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนด
เพื่อเป็นหลักฐานการแจง้ให้แกผู่้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้งในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลงัว่าผู้แจง้ได้แจ้ง
ข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนตามที่ระบไุว้ในมาตรา 39ทวิให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอ านาจสั่งให้ผู้แจง้มา
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ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจง้ค าสัง่ดังกล่าวและภายใน 120วันนับแต่วันที่ได้ออก
ใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิหรอืนับแต่วันที่เริ่มการกอ่สร้างอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนักงานท้องถ่ินได้ตรวจพบว่าการ
ก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้แผนผังบรเิวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตาม
มาตรา 39ทวิไม่ถูกต้องตามบทบญัญัติแหง่พระราชบญัญัติน้ีกฎกระทรวงหรือข้อบัญญัตทิ้องถ่ินที่ออกตามพระราชบัญญตัิน้ี
หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีหนงัสือแจ้งข้อทักท้วงใหผู้้แจง้ตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคารจ่าย
ค่าธรรมเนียมและรับใบรบั
แจ้ง 
 

1 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการกอ่สร้าง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจง้ 
 

2 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการกอ่สร้าง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 
 
 

7 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการกอ่สร้าง
อาคาร) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจง้ผู้ยื่นแจ้งทราบ 
 

35 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการกอ่สร้าง
อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แบบการแจ้ง
ก่อสร้างอาคาร
ตามที่เจ้า
พนักงานท้องถ่ิน
ก าหนดและกรอก
ข้อความให้
ครบถ้วน 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจง้ก่อสร้าง
อาคาร) 

2) 
โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจง้ก่อสร้าง
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

เท่าต้นฉบบัทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้ากรณีผู้
แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมหีนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน 

อาคาร) 

3) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบบั
ต่ออายุหรอื
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจง้ก่อสร้าง
อาคาร) 

4) 

กรณีที่มกีารมอบ
อ านาจต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจง้ก่อสร้าง
อาคาร) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รบัมอบอ านาจ 

5) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผูม้ี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รบัมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจง้ก่อสร้าง
อาคาร) 

6) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตที่ดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้แจง้ก่อสร้าง
อาคาร) 

7) 

หนังสือรบัรอง
ของสถาปนกิ
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิสถาปนิก) 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

8) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

9) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

10) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนกิผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุม

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

งาน) 

11) 

แผนผังบรเิวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลายมือช่ือพร้อม
กับเขียนช่ือตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

12) 

รายการค านวณ
โครงสร้างแผ่นปก
ระบุช่ือเจ้าของ
อาคารช่ืออาคาร
สถานที่ก่อสร้าง
ช่ือคุณวุฒิที่อยู่
ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ)่ 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณที่ต้องมี

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

การค านวณให้
อาคารสามารถรบั
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
ก าหนดการรับ
น้ าหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพื้นดินที่
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดงรายละเอียด
การค านวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

13) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรอืค่า 
fc’> 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

วัสดุที่รบัรองโดย
สถาบันทีเ่ช่ือถือ
ได้วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

14) 

กรณีอาคารทีเ่ข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตทีหุ่้ม
เหล็กเสรมิหรือ
คอนกรีตหุม้เหลก็
ไม่น้อยกว่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เช่ือถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ) 

15) 

แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

16) 
หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

17) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

18) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลงิไหม้ (ระดับ
วุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

19) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ า
เสียและการ
ระบายน้ าทิง้ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

20) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

21) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 
(ระดับวุฒิวิศวกร) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ 
(เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ)) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 

หมายเหตุ (องค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชุรี หมู่ที่ 6 ต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 45170 /โทร
,โทรสาร 043-030100 / เว็บไซต์ www.thawatburi.go.th) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ

- 
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คู่มือส าหรบัประชาชน: การขออนุญาตรือ้ถอนอาคารตามมาตรา 22 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : องค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบญัญัติ

ท้องถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ที่ท าการองค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบรุ ีอ าเภอธวัชบุรี จังหวัดรอ้ยเอ็ด โทรศัพท,์ โทรสาร 
043-030100 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผใูดจะรื้อถอนอาคารที่มสี่วนสูงเกิน 15เมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือทีส่าธารณะน้อยกว่าความสงูของอาคารและอาคาร
ที่อยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือทีส่าธารณะน้อยกว่า๒เมตรต้องได้รับใบอนญุาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินซึง่เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ต้องตรวจพจิารณาและออกใบอนญุาตหรอืมหีนังสือแจง้ค าสัง่ไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลใหผู้้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 
45วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยงัไม่อาจมีค าสั่งไม่อนญุาต
ได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไมเ่กิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสอืแจ้งการขยายเวลาและ
เหตุจ าเป็นแตล่ะคราวใหผู้้ขอรบัใบอนุญาตทราบกอ่นสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร
พร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.1) และแจ้งใหผู้้ขอมารับ
ใบอนุญาตรือ้ถอนอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
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14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แบบค าขอ
อนุญาตรื้อถอน
อาคาร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 

2) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
ผู้ออกแบบ
ข้ันตอนวิธีการ
และสิง่ป้องกัน
วัสดุร่วงหล่นใน
การรื้อถอน
อาคาร (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 
 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

3) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบบัทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้รื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบบั
ต่ออายุหรอื
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 

5) 

กรณีที่มกีารมอบ
อ านาจต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รบัมอบอ านาจ 

6) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผูม้ี
อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รบัมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 

7) 

กรณีที่มกีารมอบ
อ านาจต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รบัมอบอ านาจ
บัตรประชาชน
และส าเนา
ทะเบียนของผู้มี

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รบัมอบอ านาจ
เจ้าของอาคาร 
(กรณีเจ้าของ
อาคารเป็นนิติ
บุคคล) 

8) 

หนังสือรบัรอง
ของสถาปนกิ
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

10) 

แผนผังบรเิวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลายมือช่ือพร้อม
กับเขียนช่ือตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 

หมายเหตุ ( องค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบุร ีหมู่ที่ 6 ต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 45170 /โทร
,โทรสาร 043-030100 / เว็บไซต์ www.thawatburi.go.th) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ

- 
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คู่มือส าหรบัประชาชน : การขออนญุาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : องค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา :  พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒กฏกระทรวงข้อบญัญัติ

ท้องถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคารพ.ศ. ๒๕๒๒  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 25 วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33   
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ที่ท าการองค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบรุ ีอ าเภอธวัชบุรี จังหวัดรอ้ยเอ็ด โทรศัพท,์ โทรสาร 
043-030100 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารซึ่งไมเ่ป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้หรือยินยอมใหบุ้คคลใดใช้อาคาร
ดังกล่าวเพื่อกจิการควบคุมการใช้และกรณีเจ้าของหรอืผู้ครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับกจิการหนึง่หระสงค์
ใช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ส าหรับอกีกิจกรรมหนึ่งจะต้องไดร้ับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือได้แจง้เจ้า
พนักงานท้องถ่ินทราบแล้ว 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

5 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.1) และแจ้งใหผู้้ขอมารับ
ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้
อาคาร (น.5) 
 

12 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการ
ใช้อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 25 วัน 
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14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แบบค าขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช้อาคาร 
(แบบข. 3) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

ส าเนาหรือ
ภาพถ่ายเอกสาร
แสดงการเป็น
เจ้าของอาคาร
หรือผู้ครอบครอง
อาคาร 

- 0 1 ชุด - 

3) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมจาก
เจ้าของอาคาร 
(กรณีผู้
ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขอ
อนุญาต) 

- 1 0 ชุด - 

4) 
ใบรับรองหรือ
ใบอนุญาตเปลี่ยน

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

การใช้อาคาร 
(เฉพาะกรณีที่
อาคารที่ขอ
อนุญาตเปลี่ยน
การใช้ได้รับ
ใบรับรองหรือ
ได้รับใบอนญุาต
เปลี่ยนการใช้
อาคารมาแล้ว) 

5) 

แผนผังบรเิวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

6) 

รายการค านวณ
โครงสร้างพร้อม
ลงลายมือช่ือเลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
(เฉพาะกรณีที่การ
เปลี่ยนแปลงการ
ใช้อาคารท าให้มี
การเปลี่ยนแปลง
น้ าหนักบรรทุก
บนพื้นอาคารมาก
ข้ึนกว่าที่ได้รับ
อนุญาตไว้เดิม 

- 1 0 ชุด - 

7) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณพร้อม
ส าเนาหรือ
ภาพถ่าย
ใบอนุญาตเป็นผู้

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม 
(กรณีทีเ่ป็น
อาคารมีลกัษณะ
ขนาดอยู่ใน
ประเภทเป็น
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 

หมายเหตุ ( องค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบุรี  หมูท่ี่ 6 ต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 45170 /โทร
,โทรสาร 043-030100 / เว็บไซต์ www.thawatburi.go.th) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ

- 
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คู่มือส าหรบัประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : องค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบญัญัติ

ท้องถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45 วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ที่ท าการองค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบรุ ีอ าเภอธวัชบุรี จังหวัดรอ้ยเอ็ด โทรศัพท,์ โทรสาร 
043-030100 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินโดยเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้รับค าขอ
ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้
ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้
ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นความประสงค์ดัดแปลง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินในพื้นทีท่ี่จะ
ด าเนินการขออนญุาต
ดัดแปลงอาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินในพื้นทีท่ี่จะ
ด าเนินการขออนญุาต
ดัดแปลงอาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินในพื้นทีท่ี่จะ
ด าเนินการขออนญุาต
ดัดแปลงอาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต   
(อ.1) และแจ้งใหผู้้ขอมารับ
ใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร 
(น.1) 
 

35 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินในพื้นทีท่ี่จะ
ด าเนินการขออนญุาต
ดัดแปลงอาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
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14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

แบบค าขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 

2) 

ใบอนุญาต
ก่อสร้างอาคาร
เดิมที่ได้รบั
อนุญาตหรือใบรับ
แจ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 

3) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบบัทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

4) 

ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบบั
ต่ออายุหรอื
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกจิการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 

5) 

กรณีที่มกีารมอบ
อ านาจต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รบัมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 

6) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผูม้ี
อ านาจลงนาม

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

แทนนิติบุคคล
ผู้รบัมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

7) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตที่ดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขออนญุาต) 

8) 

หนังสือรบัรอง
ของสถาปนกิ
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

9) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

10) 

แผนผังบรเิวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลายมือช่ือพร้อม
กับเขียนช่ือตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

11) 

รายการค านวณ
โครงสร้างแผ่นปก
ระบุช่ือเจ้าของ
อาคารช่ืออาคาร
สถานที่ก่อสร้าง
ช่ือคุณวุฒิที่อยู่
ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่
ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ)่ 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ในบริเวณที่ต้องมี
การค านวณให้
อาคารสามารถรบั
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
ก าหนดการรับ
น้ าหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพื้นดินที่
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2550 ต้อง
แสดงรายละเอียด
การค านวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

12) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรอืค่า 
fc’> 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

วัสดุที่รบัรองโดย
สถาบันทีเ่ช่ือถือ
ได้วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

13) 

กรณีอาคารทีเ่ข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตทีหุ่้ม
เหล็กเสรมิหรือ
คอนกรีตหุม้เหลก็
ไม่น้อยกว่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เช่ือถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

14) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนกิผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

สถาปนิกควบคุม
งาน) 

15) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุมงาน) 

16) 

แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบบั
ที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

19) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลงิไหม ้

- 1 1 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ า
เสียและการ
ระบายน้ าทิง้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

22) 

หนังสือรบัรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต ์

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้องยื่น
เพิ่มเตมิส าหรบั
กรณีเป็นอาคารสูง
หรืออาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 

หมู่ที่ 6 ต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 24120 /โทร,โทรสาร 043-30100 / เว็บไซต์ 
www.thawatburi.go.th) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ

- 
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คู่มือส าหรบัประชาชน : การขออนญุาตเคลือ่นย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : องค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : อนุญาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบญัญัติ

ท้องถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบญัญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  
ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วัน 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ที่ท าการองค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบรุ ีอ าเภอธวัชบุรี จังหวัดรอ้ยเอ็ด โทรศัพท,์ โทรสาร 
043-030100 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผใูดจะเคลื่อนย้ายอาคารตองไดรับใบอนญุาตจากเจาพนักงานทองถ่ินโดยเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมหีนังสือแจ้งค าสัง่ไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตผุลใหผู้้ขอรบัใบอนญุาตทราบภายใน 45 วันนับแต่วันที่ได้รับค า
ขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรอืยังไม่อาจมีค าสัง่ไม่อนญุาตได้ภายในก าหนดเวลาให้
ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนงัสอืแจ้งการขยายเวลาและเหตจุ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้
ขอรับใบอนุญาตทราบกอ่นสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 



2/6 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นขออนุญาตเคลือ่นย้าย
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตเคลือ่นย้าย
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตเคลือ่นย้าย
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สงัเขป
ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรที่ดินฯ 
 

7 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตเคลือ่นย้าย
อาคาร) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนญุาต 
(อ.1) และแจ้งใหผู้้ขอมารับ
ใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
(น.1) 

35 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะขอ
อนุญาตเคลือ่นย้าย
อาคาร) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
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14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
ค าขออนุญาต
เคลื่อนย้ายอาคาร 
(แบบข. 2) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส. 3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบบัทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้เคลื่อนย้าย
อาคารไปไว้ใน
ที่ดิน 

- 0 1 ชุด - 

3) 
กรณีที่มกีารมอบ
อ านาจต้องมี
หนังสือมอบ

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

อ านาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รบัมอบอ านาจ 

4) 

หนังสือมอบ
อ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

5) 

ส าเนาบัตร
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
ของผู้มอี านาจลง
นามแทนนิติ
บุคคลผูร้ับมอบ
อ านาจเจ้าของ
ที่ดิน (กรณีนิติ
บุคคลเป็นเจ้าของ
ที่ดิน) 

- 1 0 ชุด - 

6) 

หนังสือรบัรอง
ของสถาปนกิ
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีที่

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

7) 

หนังสือรบัรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

8) 

แผนผังบรเิวณ
แบบแปลนและ
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 5 0 ชุด - 

9) 

รายการค านวณ
โครงสร้างพร้อม
ลงลายมือช่ือเลข
ทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 

- 1 0 ชุด - 

10) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมี

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

11) 

หนังสือแสดง
ความยินยอมของ
ผู้ควบคุมงาน (แบ
บน. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 

หมู่ที่ 6  ต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จงัหวัดร้อยเอ็ด 45170 /โทร,โทรสาร 043-030100 / เว็บไซต์ 
www.thawatburi.go.th) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ

- 
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คู่มือส าหรบัประชาชน : การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : องค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งถมดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 7 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งถมดิน   
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ที่ท าการองค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบรุ ีอ าเภอธวัชบุรี จังหวัดรอ้ยเอ็ด โทรศัพท,์ โทรสาร 
038-523154 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การถมดินที่ต้องแจง้ต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี ้
         1.1การด าเนินการถมดินน้ันจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัตกิารขุดดินและถมดินใช้บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นตามที่มกีฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึนซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจา
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นุเบกษา 
              5) บรเิวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บงัคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมอืง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บงัคับพระราชบัญญัตกิารขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การบรหิาร
ส่วนท้องถ่ินซึง่ไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไมอ่ยู่ในเขตผงัเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะท าการ
ถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมีพื้นที่เกิน 2,000 ตารางเมตรหรือมีพื้นที่
เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินประกาศก าหนดซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานทอ้งถ่ินจะตอ้งไมเ่ป็นการขัดหรือแย้งกบั
พระราชบัญญัตกิารขุดดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบทีเ่จ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนดเพื่อเป็นหลกัฐานการแจ้งภายใน 7วันนับแต่
วันที่ได้รับแจง้ถ้าการแจง้เป็นไปโดยไม่ถูกต้องใหเ้จ้าพนักงานท้องถ่ินแจง้ให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่มีการแจ้ง
ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกตอ้งภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งไดร้บัแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอ านาจออกค าสัง่ให้การแจ้ง
เป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจง้ได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3
วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการถม
ดินตามที่ก าหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมลู 
 

1 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการถมดิน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการถมดิน) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบ
รับแจง้และแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการถมดิน) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 
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14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
แผนผังบรเิวณที่
ประสงค์จะ
ด าเนินการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขต
ที่ดินและที่ดิน
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบบัทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนงัสอื
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดิน) 

5) 

หนังสือมอบ
อ านาจกรณีให้
บุคคลอื่นยื่นแจง้
การถมดิน 

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

6) 

หนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
กรณีที่ดินบุคคล
อื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รายการค านวณ 
(กรณีการถมดินที่
มีพื้นที่ของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 
2,000 ตาราง
เมตรและมีความ
สูงของเนินดิน
ตั้งแต่ 2 เมตรข้ึน
ไปวิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนญุาต
ให้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมสาขา
วิศวกรรมโยธาไม่
ต่ ากว่าระดับ
สามัญวิศวกรกรณี
พื้นที่เกิน 2,000 
ตารางเมตรและมี
ความสูงของเนิน
ดินเกิน 5 เมตร
วิศวกรผู้ออกแบบ
และค านวณต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาตให้
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

สาขาวิศวกรรม
โยธาระดับวุฒิ
วิศวกร) 

8) 

ช่ือผู้ควบคุมงาน 
(กรณีการถมดินที่
มีพื้นที่ของเนินดิน
ติดต่อเป็นผืน
เดียวกันเกิน 
2,000 ตาราง
เมตรและมีความ
สูงของเนินดิน
ตั้งแต่ 2 เมตรข้ึน
ไปต้องเป็นผู้ไดร้ับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

- 1 0 ชุด - 

9) 
ช่ือและที่อยู่ของผู้
แจ้งการถมดิน 

- 1 0 ชุด - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

ค่าธรรมเนียม500 บาท 
หมายเหตุ - 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 

หมายเหตุ ( เลขที่ 136 หมู่ที่ 13 ต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบรุี จังหวัดร้อยเอ็ด 24120 /โทร,โทรสาร 038-523154 
/ เว็บไซต์ www.nongnae.go.th) 

 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
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ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ
- 
 

วันท่ีพิมพ์ 16/07/2558 
สถานะ เผยแพร่คู่มือบนเว็บไซต์แล้ว 
จัดท าโดย นายยุทธนา จิ๋วส าอางค์ 
อนุมัติโดย นายบัณฑิต นพเกต ุ
เผยแพร่โดย นายเจษฎา รุ่งฤดีชัยมงคล 
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คู่มือส าหรบัประชาชน : การแจ้งขุดดนิ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : องค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การแจ้งขุดดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 7วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การแจ้งขุดดิน  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ที่ท าการองค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบรุ ีอ าเภอธวัชบุรี จังหวัดรอ้ยเอ็ด โทรศัพท,์ โทรสาร 
043-030100 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานทอ้งถ่ินจะต้องมอีงค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี ้
         1.1การด าเนินการขุดดินน้ันจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัตกิารขุดดินและถมดินใช้บังคับได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นตามที่มกีฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึนซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดในราชกิจจา
นุเบกษา 
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              5) บรเิวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บงัคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมอืง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บงัคับพระราชบัญญัตกิารขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณีองค์การบรหิาร
ส่วนท้องถ่ินซึง่ไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไมอ่ยู่ในเขตผงัเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดินคือประสงค์จะท าการขุด
ดินโดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3เมตรหรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกินหนึง่หมื่นตารางเมตรหรือมีความลกึหรือพื้นที่ตามที่
เจ้าพนักงานท้องถ่ินประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจา้พนักงานท้องถ่ินจะต้องไม่เป็นการกระท าที่ขัดหรือแย้งกับ
พระราชบัญญัตกิารขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบทีเ่จ้าพนักงานท้องถ่ินก าหนดเพื่อเป็นหลกัฐานการแจ้งภายใน 7 วันนับแต่
วันที่ได้รับแจง้ถ้าการแจง้เป็นไปโดยไม่ถูกต้องใหเ้จ้าพนักงานท้องถ่ินแจง้ให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่มีการแจ้ง
ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกตอ้งภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งไดร้บัแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอ านาจออกค าสัง่ให้การแจ้ง
เป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจง้ได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนดให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3
วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
13.ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุด
ดินตามที่ก าหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถ่ินด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมลู 
 

1 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ด าเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง) 
 

5 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

3) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบ
รับแจง้และแจ้งให้ผู้แจ้งมา
รับใบรับแจ้ง 
 

1 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินใน
พื้นที่ที่จะ
ด าเนินการขุดดิน) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 7 วัน 
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13. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ ((กรณีบุคคล
ธรรมดา)) 

2) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ฉบับ ((กรณีนิติบุคคล)) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
แผนผังบรเิวณที่
ประสงค์จะ
ด าเนินการขุดดิน 

- 1 0 ชุด - 

2) 
แผนผังแสดงเขต
ที่ดินและที่ดิน
บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชุด - 

3) 
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลน 

- 1 0 ชุด - 

4) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบบัทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้า 

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน
ต้องมีหนงัสอื
ยินยอมของ
เจ้าของที่ดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ที่ดนิ) 

5) 
หนังสือมอบ
อ านาจกรณีให้
บุคคลอื่นยื่นแจง้

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

การขุดดิน 

6) 

หนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
กรณีที่ดินบุคคล
อื่น 

- 1 0 ชุด - 

7) 

รายการค านวณ 
(วิศวกร
ผู้ออกแบบและ
ค านวณการขุดดิน
ที่มีความลึกจาก
ระดับพื้นดินเกิน๓
เมตรหรอืพื้นที่
ปากบ่อดินเกิน 
10,000 ตาราง
เมตรต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนญุาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธาไม่ต่ ากว่า
ระดับสามัญ
วิศวกรกรณีการ
ขุดดินที่มีความลึก
เกินสงู 20 เมตร
วิศวกรผู้ออกแบบ
และค านวณต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธาระดับวุฒิ

- 1 0 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

วิศวกร) 

8) 

รายละเอียดการ
ติดตั้งอุปกรณ์
ส าหรับวัดการ
เคลื่อนตัวของดิน 

- 1 0 ชุด (กรณีการขุดดินลึก
เกิน 20 เมตร) 

9) 

ช่ือผู้ควบคุมงาน 
(กรณีการขุดดิน
ลึกเกิน 3 เมตร
หรือมีพื้นทีป่าก
บ่อดินเกิน 
10,000 ตาราง
เมตรหรอืมีความ
ลึกหรือมพีื้นที่
ตามที่เจ้า
พนักงานท้องถ่ิน
ประกาศก าหนดผู้
ควบคุมงานต้อง
เป็นผู้ได้รับ
ใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรม
โยธา) 

- 1 0 ชุด - 

 
15. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

ค่าธรรมเนียม500 บาท 
หมายเหตุ - 
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16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 

โทร,โทรสาร 0433-030100 / เว็บไซต์ www.thawatburi.go.th) 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
18. หมายเหต ุ

- 
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คู่มือส าหรบัประชาชน : การรบัช าระภาษีโรงเรือนและที่ดนิ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : องค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรบัช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 
6. ระดับผลกระทบ : บรกิารทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ : ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัช าระภาษีโรงเรอืนและที่ดิน  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ สถานท่ีให้บริการ ทีท่ าการองค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
โทรศัพท์ , โทรสาร 043-030100 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (-) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดินพ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีโรงเรือน
และที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลกูสร้างอย่างอื่นๆและที่ดินที่ใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น
นั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงือ่นไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาล/องค์การบรหิารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสมัพันธ์ข้ันตอนและ 
วิธีการช าระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพยส์ินทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพยส์ินย่ืนแบบแสดงรายการทรพัย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
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4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยส์ินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพยส์นิช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรัพยส์ินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมินกรณีทีเ่จ้าของทรพัย์สินช าระภาษีเกนิ
เวลาที่ก าหนดจะตอ้งช าระเงินเพิ่มตามอัตราทีก่ฎหมายก าหนด 
7. กรณีที่ผูร้ับประเมิน (เจ้าของทรพัย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 15 วันนับแต่
ได้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บรหิารทอ้งถ่ินช้ีขาดและแจง้เจ้าของทรัพยส์ินทราบภายใน 30 วันนับจากวันที่เจ้าของทรัพยส์ิน
ยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิม่เติมได้ในขณะนั้นผู้
รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ื่นค า
ขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมได้ภายในระยะเวลาทีก่ าหนดผู้รบัค าขอจะด าเนนิการ
คืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าทีจ่ะยังไมพ่ิจารณาค าขอและยังนบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอหรือ
ยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคู่มอืเริ่มนับหลังจากเจ้าหนา้ที่ผู้รบัค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11.จะด าเนินการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพยส์ินย่ืนแบบ
แสดงรายการทรัพยส์ิน 
(ภ.ร.ด.2) เพื่อให้พนกังาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(1. ระยะเวลา : 1 
วันนับแต่
ผู้รบับริการมายื่น
ค าขอ 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บรหิารส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 

2) 
การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพยส์ิน

30 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพยส์ิน (ภ.ร.ด.2) และแจง้
การประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพยส์ินด าเนินการช าระ
ภาษี 
 

อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

จากวันที่ยื่นแบบ
แสดงรายการ
ทรัพยส์ิน 
(ภ.ร.ด.2) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองฯ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บรหิารส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  31 วัน 
 

13. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตรอื่น
ที่ออกใหโ้ดยหน่วยงาน
ของรัฐ 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 
หลักฐานแสดง
กรรมสทิธ์ิโรงเรอืนและ
ที่ดินพร้อมส าเนาเช่น

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

โฉนดที่ดินใบอนุญาต
ปลูกสร้างหนงัสอื
สัญญาซื้อขายหรือให้
โรงเรือนฯ 

 
 
 
 
 
 

4) 

หลักฐานการประกอบ
กิจการพรอ้มส าเนา
เช่นใบทะเบียนการค้า
ทะเบียนพาณิชย์
ทะเบียนภาษีมลูค่าเพิม่
หรือใบอนุญาต
ประกอบกจิการค้าของ
ฝ่ายสิง่แวดล้อม
 สัญญาเช่า
อาคาร 

- 1 1 ชุด - 

5) 

หนังสือรบัรองนิติ
บุคคลและงบแสดง
ฐานะการเงิน (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 
 

15. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 

โทร,โทรสาร 043-030100 / เว็บไซต์ www.thawatburi.go.th) 
  
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 9) 
- 

 
18. หมายเหต ุ

- 
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คู่มือส าหรบัประชาชน : การรบัช าระภาษปี้าย 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : องค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การรบัช าระภาษีป้าย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
 

6. ระดับผลกระทบ : บรกิารทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ : ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การรบัช าระภาษีป้าย  
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ สถานท่ีให้บริการ ทีท่ าการองค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
โทรศัพท์ , โทรสาร 043-030100 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีป้ายแสดงช่ือ
ยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรอืประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการค้าหรือกจิการอื่นเพือ่หารายได้โดย
มีหลกัเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี ้
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีปา้ย (ภ.ป. 1) 
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3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินรบัช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและเงินเพิ่ม 
7. กรณีที่ผูร้ับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 30 วันนับแต่ได้รับ
แจ้งการประเมินเพื่อให้ผูบ้รหิารท้องถ่ินช้ีขาดและแจ้งให้ผูเ้สยีภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วันนับแต่
วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิม่เติมได้ในขณะนั้นผู้
รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาใหผู้ย้ื่นค า
ขอด าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแกไ้ข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผูร้ับค าขอจะด าเนินการ
คืนค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าทีจ่ะยังไมพ่ิจารณาค าขอและยังไม่นบัระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไขค าขอ
หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทกึสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการใหบ้รกิารตามคู่มอืเริ่มนับหลังจากเจ้าหนา้ที่ผู้รบัค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสารหลักฐานแล้ว 
เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจง้ผลการพิจารณาใหผู้้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่ง 
พระราชบัญญัตกิารอ านวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดง
รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
เพื่อให้พนกังานเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 
 

1 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(1. ระยะเวลา : 1 
วัน (ภายในเดือน
มีนาคมของทุกป)ี 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บรหิารส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

2) 

การพิจารณา 
 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้ายตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 
 

30 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี        
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 30 วันนับ
จากวันที่ยื่นแสดง
รายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) (ตาม
พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครองพ.ศ. 
2539) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บรหิารส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 
 

15 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(1. ระยะเวลา : 
ภายใน 15 วันนับ
แต่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน (กรณี
ช าระเกิน 15 วัน
จะต้องช าระเงิน
เพิ่มตามอัตราที่
กฎหมายก าหนด) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บรหิารส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 
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ระยะเวลาด าเนินการรวม  46  วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตรที่
ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

แผนผังแสดงสถานที่ตั้ง
หรือแสดงป้าย
รายละเอียดเกี่ยวกับ
ป้ายวันเดือนปทีี่ติดตั้ง
หรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4) 

หลักฐานการประกอบ
กิจการเช่นส าเนาใบ
ทะเบียนการค้าส าเนา
ทะเบียนพาณิชย์ส าเนา
ทะเบียนภาษีมลูค่าเพิม่ 

- 0 1 ชุด - 

5) 
หนังสือรบัรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติบุคคล) 
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6) 
ส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชุด - 

7) 
หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 

โทร,โทรสาร 043-030100 / เว็บไซต์ www.thawatburi.go.th) 
  
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) 1. แบบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบยื่นอทุธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

- 
 

19. หมายเหต ุ
- 
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คู่มือส าหรบัประชาชน : การลงทะเบยีนและยืน่ค าขอรับเงนิเบี้ยยังชพีผูสู้งอายุ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : องค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : ข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ยังชีพผู้สงูอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 
2552 

6. ระดับผลกระทบ : บรกิารทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ : ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ      
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ สถานท่ีให้บริการ ทีท่ าการองค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
โทรศัพท์ , โทรสาร 043-030100 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป)ี 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ยังชีพผู้สงูอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2552 
ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผูท้ี่จะมีอายุครบหกสบิปบีรบิูรณ์ข้ึนไปในปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติ
ครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินที่ตนมีภูมลิ าเนาณ
ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือสถานทีท่ี่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินก าหนด 
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หลักเกณฑ์ 
    1. มีสัญชาติไทย 
    2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
    3. มีอายุหกสิบปีบริบรูณ์ข้ึนไปซึง่ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุต่อองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
    4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรอืองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินได้แก่
ผู้รบับ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพเิศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผู้สงูอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินผู้ไดร้ับเงินเดอืนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์อย่างอื่นทีร่ัฐหรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผูพ้ิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะหเ์พื่อการ
ยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2548 
ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรบัเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุผูสู้งอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุโดยวิธี
ใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี ้
       1. รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รบัมอบอ านาจจากผูม้ีสทิธิ 
       2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผูม้ีสทิธิหรอืโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รบัมอบ
อ านาจจากผู้มสีิทธิ 
วิธีการ 
     1.ผู้ทีจ่ะมสีิทธิรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพรอ้มเอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินณสถานที่และภายในระยะเวลาทีอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศก าหนดด้วยตนเองหรือมอบ
อ านาจใหผู้้อื่นด าเนินการได ้
     2.กรณีผูสู้งอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุจากองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผูไ้ด้
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุตามระเบียบนีแ้ล้ว 
     3.กรณีผูสู้งอายุที่มสีิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุต้องไปแจง้ต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินแหง่ใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรบัเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รบัมอบอ านาจ
ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอ

20 นาท ี องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บรกิารจรงิ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บรหิารส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให ้
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผูร้ับ
มอบอ านาจ 
 
 

10 นาท ี องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บรกิารจรงิ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบุ
ช่ือ) / องค์การ
บรหิารส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) / 
เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  30 นาท ี
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตรอื่นที่
ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐทีม่ีรปูถ่ายพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 



4/5 
 

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

3) 

สมุดบญัชีเงฝิากธนาคาร
พร้อมส าเนา (กรณีทีผู่้
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สงูอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สงูอายุผ่านธนาคาร) 

- 1 1 ชุด - 

4) 
หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตรอื่นที่
ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐทีม่ีรปูถ่ายพร้อม
ส าเนาของผูร้ับมอบ
อ านาจ (กรณีมอบ
อ านาจให้ด าเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบญัชีเงฝิากธนาคาร
พร้อมส าเนาของผูร้ับ
มอบอ านาจ (กรณีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สงูอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สงูอายุผ่านธนาคาร
ของผูร้ับมอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 
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16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 

โทร,โทรสาร 043-030100 / เว็บไซต์ www.thawatburi.go.th) 
18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ 

- 
 

19. หมายเหต ุ
- 
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คู่มือส าหรบัประชาชน : การลงทะเบยีนและยืน่ค าขอรับเงนิเบี้ยความพกิาร 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : องค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : ข้ึนทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินพ.ศ. 2553 
 

6. ระดับผลกระทบ : บรกิารทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ : ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ   ช่อง

ทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ที่ท าการองค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบุร ีอ าเภอธวัชบุรี จังหวัดรอ้ยเอ็ด โทรศัพท,์ โทรสาร 

043-030100 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป)ี 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลกัเกณฑก์ารจ่ายเงินเบีย้ความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
 พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเงินเบี้ยความพิการ 
 ในปีงบประมาณถัดไปณที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน
ก าหนดหลักเกณฑ ์
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ผู้มสีิทธิจะไดร้ับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
     1. มีสัญชาติไทย 
     2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
     3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
     4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอปุการของสถานสงเคราะห์ของรฐั 
ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรบัเงินเบี้ยความพิการคนพกิารหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยความ
พิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนบุาลแล้วแต่กรณี 
ในกรณีที่คนพิการเป็นผูเ้ยาว์ซึ่งมผีู้แทนโดยชอบคนเสมือนไรค้วามสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอแทนโดยแสดงหลกัฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
วิธีการ 
    1. คนพิการทีจ่ะมสีิทธิรบัเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนบุาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินณสถานที่และภายใน
ระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศก าหนด 
    2.กรณีคนพิการที่ได้รบัเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินในปงีบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรบัเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แลว้ 
    3. กรณีคนพิการที่มสีิทธิได้รับเบี้ยความพกิารได้ย้ายที่อยูแ่ละยังประสงค์ประสงค์จะรบัเงินเบี้ยความพิการตอ้งไปแจ้งต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแหง่ใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรบัเบี้ย
ความพิการในปีงบประมาณ
ถัดไปหรือผู้รบัมอบอ านาจ
ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐานและเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอ
ลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

20 นาท ี องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(1. ระยะเวลา : 20 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บรกิารจรงิ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบ)ุ / 
องค์การบรหิารส่วน
ต าบล.....(ระบ)ุ / 
เมืองพัทยา) 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม
แบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้
ผู้ขอลงทะเบียน 
 

10 นาท ี องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี   
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(1. ระยะเวลา : 10 
นาที (ระบุ
ระยะเวลาที่
ให้บรกิารจรงิ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือ
เทศบาล.....(ระบ)ุ / 
องค์การบรหิารส่วน
ต าบล.....(ระบ)ุ / 
เมืองพัทยา) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม  30  นาท ี
 

13. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

14.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจ าตัวคน
พิการตามกฎหมายว่า
ด้วยการส่งเสริมการ
คุณภาพชีวิตคนพิการ
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา 
(กรณีทีผู่้ขอรบัเงิน
เบี้ยความพิการ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สงูอายุผ่าน

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ธนาคาร) 

4) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตร
อื่นที่ออกโดย
หน่วยงานของรัฐที่มี
รูปถ่ายพรอ้มส าเนา
ของผู้ดูแลคนพกิาร
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนบุาล
แล้วแต่กรณี (กรณียื่น
ค าขอแทน) 

- 1 1 ชุด - 

5) 

สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อมส าเนา
ของผู้ดูแลคนพกิาร
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์ผู้อนบุาล
แล้วแต่กรณี (กรณีที่
คนพิการเป็นผูเ้ยาว์ซึ่ง
มีผู้แทนโดยชอบคน
เสมอืนไร้
ความสามารถหรือคน
ไร้ความสามารถให้
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้
พิทักษ์หรือผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณีการยื่นค า
ขอแทนต้องแสดง
หลักฐานการเป็น
ผู้แทนดังกล่าว) 

- 1 1 ชุด - 
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14.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 
 

15. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

16. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 

โทร,โทรสาร 043-030100 / เว็บไซต์ wwwthawatbuti.go.th) 
17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

- 
18. หมายเหต ุ

- 
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คู่มือส าหรบัประชาชน : การขอรบัการสงเคราะหผ์ูป้่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : องค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การขอรับการสงเคราะห์ผูป้่วยเอดส ์
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการทีเ่บ็ดเสร็จในหน่วยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพือ่การยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. 2548 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน [ส าเนาคู่มือประชาชน] การขอรับการสงเคราะหผ์ูป้่วยเอดส์     
11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ ที่ท าการองค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบรุ ีอ าเภอธวัชบุรี จังหวัดรอ้ยเอ็ด โทรศัพท,์ โทรสาร 
043-030100 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หนว่ยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทุกป)ี 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพือ่การยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินพ.ศ. ๒๕๔๘
ก าหนดใหผู้้ป่วยเอดส์ทีม่ีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรบัการสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหาร
ท้องถ่ินที่ตนมผีูล้ าเนาอยู่กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อปุการะมา
ด าเนินการก็ได ้
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หลักเกณฑ์ 
ผู้มสีิทธิจะไดร้ับเงินสงเคราะห์ตอ้งเป็นผูม้ีคุณสมบัติและไม่มลีักษณะต้องห้ามดังตอ่ไปนี้ 
    1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
    2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพื้นที่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
    3. มีรายได้ไม่เพียงพอแกก่ารยังชีพหรอืถูกทอดทิง้หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดูหรือไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้
ในการขอรบัการสงเคราะห์ผูป้่วยเอดส์ผูป้่วยเอดส์ที่ได้รบัความเดือดรอ้นกว่าหรือผูท้ี่มีปญัหาซ้ าซ้อนหรอืผูท้ี่อยู่อาศัยอยูใ่น
พื้นที่ห่างไกลทรุกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผูไ้ด้รับการพิจารณาก่อน 
วิธีการ 
    1. ผู้ป่วยเอดส์ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินณทีท่ าการองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินด้วยตนเองหรอืมอบอ านาจให้ผูอุ้ปการะมาด าเนินการก็ได ้
    2. ผู้ป่วยเอดสร์ับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัตว่ิาสมควรได้รับการสงเคราะหห์รือไม่โดยพจิารณาจากความ
เดือดร้อนเป็นผู้ทีม่ีปัญหาซ้ าซ้อนหรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทรุกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
    3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบต้องไปยื่นความประสงค์ต่อองค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินแหง่ใหมท่ี่ตนย้ายไปเพือ่พิจารณาใหม่ 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรบัการ
สงเคราะหห์รือผูร้ับมอบ
อ านาจยื่นค าขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้อง
ขอลงทะเบียนและเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 

45 นาท ี องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(1. ระยะเวลา : 45 
นาที (ระบรุะยะเวลา
จริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือเทศบาล
.....(ระบุช่ือ) / องค์การ
บรหิารส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) / เมือง
พัทยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนัดหมายตรวจสภาพ
ความเป็นอยู่และคุณสมบัต ิ
 

15 นาท ี องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(1. ระยะเวลา : 15 
นาที (ระบรุะยะเวลาที่
ให้บรกิารจรงิ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือเทศบาล
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

.....(ระบุช่ือ) / องค์การ
บรหิารส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) / เมือง
พัทยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติของผู้ทีป่ระสงค์รับ
การสงเคราะห ์
 

3 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี    
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 
3 วันนับจากไดร้ับค า
ขอ (ระบรุะยะเวลาที่
ให้บรกิารจรงิ) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือเทศบาล
.....(ระบุช่ือ) / องค์การ
บรหิารส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) / เมือง
พัทยา) 

4) 

การพิจารณา 
 

จัดท าทะเบียนประวัติพร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพือ่เสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
 

2 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 
2 วันนับจากการออก
ตรวจสภาพความ
เป็นอยู่ (ระบรุะยะเวลา
ที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงาน
ผู้รบัผิดชอบคือเทศบาล
.....(ระบุช่ือ) / องค์การ
บรหิารส่วนต าบล
.....(ระบุช่ือ) / เมือง
พัทยา) 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 

7 วัน องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

(1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 
7 วันนับแต่วันที่ยื่นค า
ขอ (ระบรุะยะเวลาที่
ให้บรกิารจรงิ) 
2. ผู้รับผิดชอบคือ
ผู้บริหารองค์กร
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
3. กรณีมีข้อขัดข้อง
เกี่ยวกับการพจิารณา
ได้แก่สภาพความ
เป็นอยู่คุณสมบัตหิรือ
ข้อจ ากัดด้าน
งบประมาณจะแจง้
เหตุขัดข้องที่ไม่สามารถ
ให้การสงเคราะห์ใหผู้้
ขอทราบไมเ่กิน
ระยะเวลาที่ก าหนด) 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 13 วัน 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นทีอ่อกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐทีม่ีรปูถ่าย
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) 
ทะเบียนบ้าน
พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3) 

สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนา (กรณีที่ผู้
ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้ประสงค์

- 1 1 ชุด - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจรงิ 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ
ผ่านธนาคาร) 

4) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (กรณี
มอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือ
บัตรอื่นทีอ่อกให้
โดยหน่วยงาน
ของรัฐทีม่ีรปูถ่าย
พร้อมส าเนาของ
ผู้รบัมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจ
ให้ด าเนินการ
แทน) 

- 1 1 ชุด - 

6) 

สมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารพร้อม
ส าเนาของผูร้ับ
มอบอ านาจ 
(กรณีทีผู่้ขอรบั
เงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ
ประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ
ผ่านธนาคารของ
ผู้รบัมอบอ านาจ) 

- 1 1 ชุด - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ ส าหรบัยื่นเพิม่เติม 
 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 

โทร,โทรสาร 043-030100 / เว็บไซต์ www.thawatburi.go.th) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอรม์ ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
19. หมายเหต ุ

- 
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คู่มือส าหรบัประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2499 กรณผีู้ขอจดทะเบียนเปน็บุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : องค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอ

จดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพพ์.ศ. 2549 
2) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพเ์พื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแตง่ตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตัง้ส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
5) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
7) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขค า

ขอจดทะเบียนพาณิชย์จงัหวัดบงึกาฬ 
8) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจที่ไมอ่ยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย

ทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
10) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผูป้ระกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
11) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
12) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
6. ระดับผลกระทบ : บรกิารที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไมม่ ี  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาท ี
 
 



2/5 
 

9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 09  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ที่ท าการองค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบรุ ีอ าเภอธวัชบุรี จังหวัดรอ้ยเอ็ด โทรศัพท,์ โทรสาร 

043-030100 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

  
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่จดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลกิประกอบพาณิชยกิจทัง้หมดจะโดยเหตุใดก็ตามเช่นขาดทุนไม่
ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นค าขอจด
ทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจตอ่พนักงานเจ้าหน้าที่ภายในก าหนด 30 วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกจิ  (มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไมส่ามารถยื่นค าขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริตตายสาบสญูเป็นต้นให้ผู้ที่
มีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชย
กิจนั้นได้โดยใหผู้้มสี่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือช่ือในค าขอจดทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการทีผู่ป้ระกอบ
พาณิชยกิจไม่สามารถมายื่นค าขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเองเช่นใบมรณบัตรค าสั่งศาลเป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้้อื่นยื่นแทนก็ได้ 
4.ให้ผูป้ระกอบพาณิชยกจิซึ่งเป็นเจ้าของกจิการหรอืผูม้ีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือช่ือรบัรองรายการในค าขอจด
ทะเบียนและเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุข้ันตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามทีร่ะบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วทัง้นี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วนและ/หรอืมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตุให้ไม่
สามารถพจิารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่น
ค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิม่เตมิภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดงักล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นค า
ขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรอืผู้ได้รบัมอบอ านาจจะลงนามบันทกึดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความ
พร่องดงักล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รบัมอบอ านาจไว้เปน็หลกัฐาน 
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13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี องค์การบรหิารส่วน
ต าบลธวัชบุรี อ าเภอ
ธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 

- 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องค์การบรหิารส่วน
ต าบลธวัชบุรี อ าเภอ
ธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมลูเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี องค์การบรหิารส่วน
ต าบลธวัชบุรี อ าเภอ
ธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาท ี องค์การบรหิารส่วน
ต าบลธวัชบุรี อ าเภอ
ธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัวของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจหรือทายาทที่
ยื่นค าขอแทน
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

3) 

ส าเนาใบมรณ
บัตรของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจ (กรณีถึงแก่
กรรม) โดยให้
ทายาทที่ยื่นค าขอ
เป็นผู้ลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

4) 

ส าเนาหลักฐาน
แสดงความเป็น
ทายาทของผู้ลง
ช่ือแทนผู้
ประกอบพาณิชย
กิจซึง่ถึงแก่กรรม
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รบัมอบอ านาจ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 
 

16. ค่าธรรมเนียม 
1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 

ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 

โทร,โทรสาร 043-030100 / เว็บไซต์ www.thawatburi.go.th) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

 
19. หมายเหต ุ

- 
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คู่มือส าหรบัประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณผีู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : องค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจที่ไมอ่ยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย

ทะเบียนพาณิชย์ 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผูป้ระกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแตง่ตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตัง้ส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
7) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพเ์พื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
8) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
9) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพพ์.ศ. 2549 
10) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2554 เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลขค า

ขอจดทะเบียนพาณิชย์จงัหวัดร้อยเอ็ด 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไมม่ ี  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาท ี
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9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ที่ท าการองค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบรุ ีอ าเภอธวัชบุรี จังหวัดรอ้ยเอ็ด โทรศัพท,์ โทรสาร 

043-030100 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

  
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่ได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆที่ได้จดทะเบียนไว้จะต้องยื่นค าขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการภายในเวลา 30 วันนับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นๆ  (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
ค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุข้ันตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามทีร่ะบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วทัง้นี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วนและ/หรอืมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตุให้
ไม่สามารถพจิารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานที่ตอ้งยื่นเพิ่มเตมิโดย
ผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดงักล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่า
ผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ไดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดงักล่าวและจะมอบส าเนาบันทึก
ความพร่องดังกล่าวใหผู้้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

จังหวัดร้อยเอ็ด 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 
/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมลูเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาท ี องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดข้ันตอน 
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาบัตร
ประจ าตัวของผู้
ประกอบพาณิชย
กิจพร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (ส าเนาทะเบียน
บ้านของผูป้ระกอบ
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ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

พาณิชยกิจพร้อม
ลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง) 

 
15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

(ต้นฉบับ) หนังสือ
ให้ความยินยอม
ให้ใช้สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธ์ิ
ลงนามและใหม้ี
พยานลงช่ือ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

3) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเปน็เจ้า
บ้านหรอืส าเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธ์ิอย่าง
อื่นที่ผูเ้ป็นเจ้าของ
กรรมสทิธ์ิเป็น

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน) 



5/6 
 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

ผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

4) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รบัมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 
ใบทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับ
จริง) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 
ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
หมายเหตุ - 
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2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ - 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 

043-030100 / เว็บไซต์ wwwthawatburi.go.th) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมายเหต ุ

- 
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คู่มือส าหรบัประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตัง้ใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณผีู้
ขอจดทะเบียนเปน็บคุคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รบัผิดชอบ : องค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง : กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็น

บุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ใหบ้ริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสรจ็ในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน  
5. กฎหมายท่ีให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรือ่งก าหนดพาณิชยกิจที่ไมอ่ยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย

ทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผูป้ระกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแตง่ตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตัง้ส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 

(ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพเ์พื่อใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2555   
9) ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และเลข

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพพ์.ศ. 2549 

  
6. ระดับผลกระทบ : บรกิารที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกจิ/สังคม  
7. พ้ืนท่ีให้บริการ: ส่วนภูมิภาค, ท้องถ่ิน  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา ไมม่ ี  

ระยะเวลาท่ีก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 นาที 
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9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0  
 จ านวนค าขอท่ีมากท่ีสุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 01  
11. ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานท่ีให้บริการ ที่ท าการองค์การบรหิารส่วนต าบลธวัชบรุ ีอ าเภอธวัชบุรี จังหวัดรอ้ยเอ็ด โทรศัพท,์ โทรสาร 

043-030100 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร ์(เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา 08:30-16:30 น.   
(ไม่มีพักเที่ยง) 
หมายเหตุ - 

  
12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจใหผู้้อื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผูล้งลายมือช่ือรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบ
ค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรอืหนงัสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก 
www.dbd.go.th 
หมายเหตุข้ันตอนการด าเนินงานตามคูม่ือจะเริม่นับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามทีร่ะบุไว้ในคู่มือ
ประชาชนเรียบร้อยแล้วทัง้นี้ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไม่ครบถ้วนและ/หรอืมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์เป็นเหตุให้
ไม่สามารถพจิารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพรอ่งของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานที่ตอ้งยื่นเพิ่มเตมิโดย
ผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดงักล่าวมิเช่นน้ันจะถือว่า
ผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้ไดร้บัมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดงักล่าวและจะมอบส าเนาบันทึก
ความพร่องดังกล่าวใหผู้้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 
 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพจิารณา
เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาท ี องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

- 
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ  

หมายเหต ุ

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระ
ค่าธรรมเนียม 
 

5 นาท ี องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมลูเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 
 

15 นาท ี องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

- 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมต ิ
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 
 

10 นาท ี องค์การบรหิาร
ส่วนต าบลธวัชบุรี 
อ าเภอธวัชบุรี 
จังหวัดร้อยเอ็ด 

- 

ระยะเวลาด าเนินการรวม 60 นาที 
 

14. งานบริการน้ีผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 

2) 
ส าเนาทะเบียน
บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับยื่นเพ่ิมเติม 

ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

1) 
ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบ
บทพ.) 

กรมพฒันาธุรกจิ
การค้า 

1 0 ฉบับ - 

2) 

หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้ง
ส านักงานแห่ง
ใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธ์ิ
ลงนามและใหม้ี
พยานลงช่ือ
รับรองอย่างน้อย 
1 คน 

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 

3) 

ส าเนาทะเบียน
บ้านที่แสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความ
ยินยอมเปน็เจ้า
บ้านหรอืส าเนา
สัญญาเช่าโดยมี
ผู้ให้ความยินยอม
เป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธ์ิอย่าง
อื่นที่ผูเ้ป็นเจ้าของ
กรรมสทิธ์ิเป็น
ผู้ให้ความยินยอม
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 
 
 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

4) 

แผนที่แสดง
สถานที่ซึ่งใช้
ประกอบพาณิชย
กิจและสถานที่
ส าคัญบริเวณ
ใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อม
ลงนามรับรอง
เอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5) 

หนังสือมอบ
อ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบับ - 

6) 

ส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนของ
ผู้รบัมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7) 

ส าเนาหนงัสือ
อนุญาตหรือ
หนังสือรบัรองให้
เป็นผู้จ าหน่าย
หรือให้เช่าสินค้า
ดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสทิธ์ิ
ของสินค้าที่ขาย
หรือให้เช่าหรือ
ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน
ตามประมวล

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการขายหรอืให้
เช่าแผ่นซีดีแถบ
บันทึกวีดิทัศน์แผ่น
วีดิทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัลเฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทงิ) 
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ท่ี รายการเอกสาร
ยื่นเพ่ิมเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหต ุ

รัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อ
ขายจาก
ต่างประเทศ
พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

8) 

หนังสือช้ีแจง
ข้อเท็จจรงิของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนและ
หลักฐานแสดง
จ านวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพือ่ท า
บันทึกถ้อยค า
เกี่ยวกับ
ข้อเท็จจรงิของ
แหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อม
แสดงหลักฐาน
แสดงจ านวน
เงินทุนก็ได ้

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบพาณิชย
กิจการค้าอัญมณี
หรือเครื่องประดับ
ซึ่งประดับด้วยอญั
มณ)ี 

 
16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 
ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
หมายเหตุ - 
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 
ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลธวัชบุรี อ าเภอธวัชบุรี จังหวัดร้อยเอ็ด 

โทร,โทรสาร 043-030100 / เว็บไซต์ www.thawatburi.go.th) 
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) คู่มือการกรอกเอกสาร 

- 
 

 
19. หมายเหต ุ

- 
 


