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คำนำ 

  พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
ตามมาตรา 7 ได้กำหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้อง
จัดทำคู่มือสำหรับประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพื่ออำนวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน 
และเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลยพินิจ
ของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยข้ันตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ                                           

  ดังนั้น เพื่อให้หน่วยงานของรัฐเข้าใจและทราบแนวทางในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
สามารถจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนได้อย่างถูกต้อง และเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญั ติ
ฉบับนี้ องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะช้าง จึงได้จัดทำ “คู่มือสำหรับประชาชน” ขึ้น เพื่อให้ประชาชนใช้เป็น
แนวทางในการดำเนินการต่อไป 

 

องค์การบรหิารส่วนตำบลเกาะช้าง 
ปีงบประมาณ 2567 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
 
1. ท่ีมา 

  เนื่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจำนวนมาก กำหนดให้การประกอบกิจการ
ของประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ ้นทะเบียน และการแจ้งในการ  
ขออนุญาตดำเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้กำหนด
ระยะเวลาเอกสารและหลักฐานที่จำเป็น รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ทำให้เกิดความคลุมเครอื 
ไ ม ่ ช ั ด เจ น  อ ั น เ ป ็ นก า รส ร ้ า งภา ระแก ่ ปร ะชาชนอย ่ า ง มากและ เ ป ็ นอ ุ ป สรรคต ่ อ การ เพิ่ ม 
ขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ประชุม
ปรึกษาลงมติให้เสนอร่างพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิ จารณาอนุญาตของทางราชการ   
พ.ศ. .... ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ ห ัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติจึงได้ใช้อำนาจหน้าที ่ของ
นายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 43 วรรคสอง ของร ัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  
(ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณา  
เป็นเรื่องเร่งด่วน 
  สภานิติบัญญัติแห่งชาติ ในการประชุม ครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 
2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรี
ได้นำร่างพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. .... ข้ึนทูลเกล้า
ทูลกระหม่อมถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย 
  ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 
และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 
  พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ. 2558  
มีสาระสำคัญที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ดังนี้ 
  มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กำหนดให้กรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต 
ผู้อนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่องไข     
(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ ข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขอ
อนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับคำขอ และจะกำหนดให้ยื่นคำขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมา ยื่นคำขอ
ด้วยตนเองก็ได้  
  มาตรา 7 วรรคสอง คู ่มือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่  
ที่กำหนดให้ยื่นคำขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้สำเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ จัดสำเนาให้ โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้น ให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้  
ในคู่มือสำหรับประชาชนด้วย 
  มาตรา 7 วรรคสาม กำหนดให้เป็นหน้าที ่ของคณะกรรมการการพัฒนาระบบราชการ
ตรวจสอบขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กำหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสม
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่าข้ันตอนและระยะเวลาที่กำหนด
ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื ่อพิจารณาและสั ่งการให้ผู ้อนุญาตดำเนินการแก้ไข  
ให้เหมาะสมโดยเร็ว 
  มาตรา 17 ให้ผู้อนญุาตจัดทำคู่มอืสำหรบัประชาชนตามมาตรา 7 ให้เสร็จสิ้นภายใน 
หนึ่งรอ้ยแปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัติน้ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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2. วัตถุประสงค์ของการจัดทำแนวทางการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
  2.1 เพื่อให้หน่วยงานของรัฐเข้าใจและทราบแนวทางในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
  2.2 เพื ่อให้การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธิ ์ตาม
เจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
  อนึ่ง แนวทางการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนนี้ เป็นแนวทางพื้นฐานที่มุ่งเน้นให้การจัดทำ
คู่มือสำหรับประชาชนเป็นไปตามเจตนารมณ์แห่งพระราชบัญญัติการออำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 และหากสามารถบรรลุเจตนารมณ์ตามที่กฎหมายบัญญัติแล้ว หน่วยงาน
สามารถเพิ ่มเติมประเด็นที ่สอดคล้องกับระบบการให้บร ิการของหน่วยงานได้ตามความเหมาะสม  
เพื่อพัฒนาปรับปรุงการให้บริการให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดีข้ึนได้อย่างต่อเนื่อง 
 
3. คำจำกัดความ 
  “การบริการประชาชน” หมายถึง การดำเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐ
จนแล้วเสร็จตามคำขอ การยื่นคำขอนี้เป็นการยื่นคำขอตามที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงาน
ของรัฐกำหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นคำขอก่อนดำเนินการใด ได้แก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ 
การจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร 
  “ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกชลที่มารับ
บริการจากหน่วยงานของรัฐ 
  “หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่ 
  “เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ” หมายถึง พนักงานหรือข้าราชการของราชการส่วนท้องถิ่นหรือ
ราชการส่วนภูมิภาคที่ถูกมอบหมายให้รับผิดชอบงานนั้น 
  “เจ้าพนักงานสาธารณสุข” หมายถึง ผู้ดำรงตำแหน่งที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข 
ประกาศแต่งตั้งให้เป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
  “เจ้าพนักงานท้องถิ่น” หมายถึง นายกองค์การบริหารสว่นจังหวัด นายกองค์การบริหารส่วน
ตำบล นายกเทศมนตรี ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หัวหน้าผู้บริหารขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน 
 
4. แนวคิดและหลักการ 
  แนวคิดและหลักการของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอำนวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้นำหลักการของการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดีมาเป็นหลักการสำคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของ
เจ้าหน้าที่ เปิดเผยข้ันตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพื่อเป้าหมายอันเป็นหวัใจสำคัญ คือ การอำนวยความ
สะดวกให้แก่ประชาชน 
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4.1 ความหมายของคู่มือสำหรับประชาชน 
 เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงาน

ของรัฐว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จำเป็นอย่างไร เพื่อเป็นการอำนวย
ความสะดวกให้แก่ประชาชน 

4.2 ขอบเขตการดำเนินการ 
 หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้ประชาชนต้องขออนุญาต  

จดทะเบียน ข้ึนทะเบียน หรือแจ้งก่อนจะดำเนินการใดๆ ต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
 การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

1) เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกในการติดต่อของรับบริการของประชาชนโดยให้ข้อมูลที่
ชัดเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบคำขอ 
สถานที่บริการ 

2) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
  3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถใน
การแข่งขันของประเทศ 

4) เพื่อสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ 
 4.4 เป้าหมายของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
  หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้
ประชาชนต้องมายื่นคำขออนุญาตก่อนดำเนินการใดมีการจัดทำคู ่มือสำหรับประชาชนและนำไปใช้ในการ
ให้บริการแก่ประชาชน 

กระบวนงานบริการออกใบอนุญาต 

กระบวนงานบริการเพื่อประชาชน สามารถแบ่งประเภทของกระบวนงานบริการได้ ๓ ประเภท ได้แก่ 
 1) กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสรจ็ในหน่วยงานเดียว 

 
 

      หมายถึง ในการให้บริการประชาชนหน่วยงานสามารถดำเนินการได้อย่างเบ็ดเสร็จภายในหน่วยงานเดียว 

 2) กระบวนงานบริการที่เช่ือมโยงหลายหน่วยงาน 
 

 

 3) กระบวนงานบริการที่ต่อเนื่องจากหน่วยงานอื่น 

เอกสารประกอบ 1 
เอกสารประกอบ 2 

 หมายถึง ในการให้บริการประชาชนมีการกำหนดให้ประชาชนต้องนำเอกสารหรือหลักฐานที่ออกให้
โดยหน่วยงานอื่นมาเป็นเอกสารหรือหลักฐานประกอบคำขอเพื่อพิจารณา 
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งานท่ีให้บริการ   การลงทะเบียนและยื่นคำขอรบัเงินเบี้ยยังชีพความพิการ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะช้าง  
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สำนักปลัด     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 053-675425             (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 053-675425 ต่อ 7  ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพิม่เติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 กำหนดให้คนพิการที่ได้จดทะเบียนคนพิการ
ตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ ลงทะเบียนและยื่นคำขอรบัเงินเบี้ยความพกิารด้วย
ตนเอง ต่อองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินที่ตนมีภูมลิำเนา ณ ทีท่ำการองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรือสถานที่ที่                   
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินกำหนด และมสีิทธิรบัเงินเบี้ยความพิการในเดือนถัดไป โดยมีหลักฐานพร้อมสำเนา           
ที่ผู้ขอรบัเงินเบี้ยความพิการลงลายมอืช่ือรับรองความถูกต้อง  
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน                  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
1. ยื่นคำขอลงทะเบียนฯ พรอ้มเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)   1. สำนักปลัด  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/บันทกึขอ้มูลในระบบสารสนเทศฯ  
    (ใช้เครื่องอ่านบัตรประจำตัวประชาชน) (ระยะเวลา 5 นาที/ราย)      
3. เสนอคณะกรรมการหรอืเจ้าหน้าที่ที่ได้รบัมอบหมาย ตรวจสอบคุณสมบัติ   
4. เสนอผู้บงัคับบญัชา (ผู้บริหาร) (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)   
5. แจ้งผล/ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบคำขอ (ระยะเวลา 1 นาที/ราย 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. สำเนาบัตรประชาชน 
2. สำเนาบัตรคนพิการ 
3. สำเนาทะเบียนบ้าน 
4. สำเนาสมุดบญัชี 
 
ค่าธรรมเนยีม 
(ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพิม่เติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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งานท่ีให้บริการ   การทำบัตรคนพิการ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะช้าง  

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สำนักปลัด     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 053-675425            (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 053-675425 ต่อ 7  ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 

ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขการยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวคนพิการ การออกบัตร และการกำหนดเจ้าหน้าที่ผู้มีอำนาจออกบัตร
ประจำตัวคนพิการ การกำหนดสิทธิ หรือการเปลี่ยนแปลงสิทธิและการขอสละสิทธิของคนพิการ และอายุ              
บัตรประจำตัวคนพิการ พ.ศ. 2556 การยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวคนพิการ ข้อ 6 คนพิการซึ่งมีสัญชาติไทย ไม่
ว่าจะอยู่ในกรุงเทพมหานครหรือจังหวัดอื่น อาจยื่นคำขอมีบัตรต่อสำนักงาน สำนักงานพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์จังหวัด ศูนย์บริการคนพิการระดับจังหวัด หรือหน่วยงานของรัฐ ตามที่ผู้อำนวยการหรือผู้ ว่า
ราชการจังหวัดประกาศกำหนด แล้วแต่กรณี ข้อ 7 ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ คนเสมือนไร้ความสามารถ 
หรือคนไร้ความสามารถ หรือในกรณีที่คนพิการมีสภาพความพิการถึงขั้นไม่สามารถไปยื่นคำขอด้วยตนเองได้ 
ผู้ปกครองผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาลหรือผู้ดูแลคนพิการ แล้วแต่กรณี ยื่นคำขอแทนได้ 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน          หน่วยงาผู้รับผิดชอบ 
1. ยื่นแบบคำขอมีบัตรคนพิการ พร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)  1. สำนักปลัด  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์ (ระยะเวลา 5 นาที/ราย)      
3. เสนอผู้บงัคับบญัชา เพื่อดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
4. ส่งหนงัสอืไปยังสำนักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัดชลบรุี เพื่อออกบัตรคนพิการ 
 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (ผู้พกิาร) 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน (ผู้พกิาร) 
3. เอกสารรบัรองความพิการ จากสถานพยาบาลของรัฐรัฐ ใช้ฉบับจริงเท่านั้น 
4. สำเนาสูตบิัตร สำหรับบุคคลอายุต่ำกว่า 15 ปี 
5. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (ผู้ดูแล) 
6. สำเนาทะเบียนบ้าน (ผู้ดูแล) 
* กรณีผู้ดูแลอยู่คนละทะเบียนบ้านกบัผูพ้ิการ ต้องมีหนงัสอืรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ (แบบฟอรม์รบัได้ที่ 
สนง.พมจ.ชลบรุี หรอื อปท.ทุกแห่ง) ซึง่ผูร้ับรองตอ้งอยู่ในทอ้งที่เดียวกบัคนพิการ 
ค่าธรรมเนยีม 
(ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ 

และเงื่อนไขการยื่นคำขอมีบัตรประจำตัวคนพิการ การออกบัตร และการกำหนดเจ้าหน้าที่ผู้มีอำนาจออกบัตร
ประจำตัวคนพิการ การกำหนดสิทธิ หรือการเปลี่ยนแปลงสิทธิและการขอสละสิทธิของคนพิการ และอายุบัตร
ประจำตัวคนพิการ พ.ศ. 2556  

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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งานท่ีให้บริการ   การลงทะเบียนและยื่นคำขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะช้าง  
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สำนักปลัด     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 053-675425             (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 053-675425 ต่อ 7  ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 
2566 ข้อ 7  บุคคลใดที่มีอายุครบหกสบิปบีรบิูรณ์ใหย้ืนยนัสิทธิรบัเบี้ยยังชีพผูสู้งอายุ โดยไม่ต้องลงทะเบียน 
และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอำนวยความสะดวก โดยการแจง้ไปยงัผูสู้งอายุที่มสีิทธิ หากผู้สงูอายุมีความ
ประสงค์ทีจ่ะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ ให้แนบเอกสารหลักฐานข้อมูล เพื่อยืนยันสิทธิตนเองไปยงัองค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน                           หน่วยงานผู้รับผดิชอบ  
1. ยื่นคำขอลงทะเบียนฯ พรอ้มเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)   1. สำนักปลัด  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/บันทกึขอ้มูลในระบบสารสนเทศฯ  
    (ใช้เครื่องอ่านบัตรประจำตัวประชาชน) (ระยะเวลา 5 นาที/ราย)      
3. เสนอคณะกรรมการหรอืเจ้าหน้าที่ที่ได้รบัมอบหมาย ตรวจสอบคุณสมบัติ   
4. เสนอผู้บงัคับบญัชา (ผู้บริหาร) (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)   
5.แจ้งผล/ออกใบรบัลงทะเบียนตามแบบคำขอ (ระยะเวลา 1 นาที/ราย 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. สำเนาบัตรประชาชน 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
3. สำเนาสมุดบญัชี 
 
ค่าธรรมเนยีม 
(ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 
2566 
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งานท่ีให้บริการ   การลงทะเบียนและยื่นคำขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผูป้่วยเอดส์ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะช้าง  
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สำนักปลัด     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 053-675425   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 053-675425 ต่อ 7  ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะหเ์พื่อการยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ.
2548 ข้อ 19  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจ่ายเงินสงเคราะหเ์พื่อการยังชีพแกผู่้มสีิทธิได้รบัเงินสงเคราะห์ 
เดือนละ 1 ครั้งยกเว้นการจ่ายเงินให้ผูสู้งอายุที่มสีิทธิได้รับเงินสงเคราะห์จะจ่ายปีละ 2 ครั้งๆ ละ 6 เดือนก็ได้  
โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหารทอ้งถ่ินด้วยวิธีหนึ่งวิธีใด ตามความประสงค์ของผู้มสีิทธิได้รบัเงินสงเคราะห์ 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน                           หน่วยงานผู้รับผดิชอบ  
1. ยื่นคำขอลงทะเบียนฯ พรอ้มเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)   1. สำนักปลัด  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/บันทกึขอ้มูลในระบบสารสนเทศฯ  
    (ใช้เครื่องอ่านบัตรประจำตัวประชาชน) (ระยะเวลา 5 นาที/ราย)      
3. เจ้าหน้าที่ออกไปตรวจสอบสภาพความเป็นอยู่ว่าเป็นผูม้คุีณสมบัตสิมควรจะได้รับการสงเคราะห์หรือไม่   
    (ระยะเวลา 1 วัน/ราย)   
4. เสนอผู้บงัคับบญัชา (ผู้บริหาร) (ระยะเวลา 20 นาที/ราย)   
5.แจ้งผล/ออกใบรบัลงทะเบียนตามแบบคำขอ (ระยะเวลา 5 นาที/ราย 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. สำเนาบัตรประชาชน 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน 
3. สำเนาสมุดบญัชี 
4. ใบรับรองแพทย์ซึง่ออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยนัว่าเป็นผูป้่วยโรคเอดส์จริง 
 
ค่าธรรมเนยีม 
(ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะหเ์พื่อการยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน  
พ.ศ.2548 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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งานท่ีให้บริการ   การลงทะเบียนเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะช้าง  
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สำนักปลัด     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 053-675425   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 053-675425 ต่อ 7   ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
ระเบียบกรมกิจการเดก็และเยาวชน ว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดเูด็กแรกเกิด พ.ศ. 2565 
กำหนดหลักเกณฑ์การจ่ายเงินตามโครงการเงินอุดหนนุเพื่อการเลี้ยงดเูด็กแรกเกิด ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย   
มีประสิทธิภาพ และบรรลุวัตถุประสงค์ เพื่อยกระดบัคุณภาพชีวิตของเด็กให้ดีข้ึน โดยให้หญิงตัง้ครรภ์ หรือ
ผู้ปกครอง มาลงทะเบียนและยื่นคำขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพือ่การเลี้ยงดเูด็กแรกเกิดด้วยตนเอง ณ องค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินทีเ่ด็กแรกเกิดได้พักอาศัยอยูจ่รงิ หรือยืน่คำร้องขอลงทะเบียนผ่านแอปพลเิคชันเงินเด็ก 
โดยให้ยืนยันตัวตนผ่านแอปพลิเคชัน D.DOPA ก่อน พร้อมแนบเอกสารในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนกิส์ เพื่อเป็น
หลักฐาน 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน                  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
1. ยื่นคำขอรับเงินอุดหนุนฯ พรอ้มเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)            1. สำนักปลัด  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์/บันทกึขอ้มูลในระบบโครงการ 
เงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด (ใช้เครื่องอ่านบัตรประจำตัวประชาชน)  
(ระยะเวลา 10 นาที/ราย)      
3. แจ้งผล/ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบคำขอ (ระยะเวลา 1 นาที/ราย 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. แบบคำร้องขอลงทะเบียน (ดร.01) 
2. แบบรบัรองสถานะของครัวเรอืน (ดร.02) 
3. สำเนาสูตบิัตรเด็กแรกเกิด 
4. หนังสอืรบัรองรายได้หรือใบรบัรองเงินเดือน (ของทุกคนที่มีรายได้ประจำเป็นสมาชิกในครัวเรือนทีเ่ป็น
เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานรัฐวิสาหกจิ หรือพนักงานบริษัท) 
5. เอกสาร หรือบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรหรือเอกสารอื่นใดที่แสดงสถานะหรือตำแหน่งของผูร้ับรอง
คนที่ 1 และผู้รบัรองคนที่ 2  
6. สำเนาหน้าแรกสมุดบัญชีเงินฝาก 
 
ค่าธรรมเนยีม 
(ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบกรมกิจการเดก็และเยาวชน ว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดเูด็กแรกเกิด พ.ศ. 2565 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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งานท่ีให้บริการ   การขอรบัเงินสงเคราะห์ในการจัดการงานศพตามประเพณี 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  สำนักปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะช้าง 
 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. สำนักปลัด     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 053-675425   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 053-675425 ต่อ 7  ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
 ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั ่นคงของมนุษย์ เรื ่องการสนับสนุนการสงเคราะห์              
ในการจัดการศพตามประเพณี พ.ศ. 2563 ข้อ 5 การสงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณีนั้น ผู้สูงอายุ       
ที่ตายต้องมีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป สัญชาติไทย ผู้สูงอายุที่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ เว้นแต่ผู้สูงอายุที่มี
คุณสมบัติตามเกณฑ์บัตรสวัสดิการแห่งรัฐ แต่ยังไม่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐหรือยังไม่ได้ลงทะเบียน ให้
ผู้อำนวยการเขต หรือนายอำเภอ หรือกำนัน หรือผู้ใหญ่บ้าน หรือนายกเทศมนตรี หรือนายกองค์การบริหาร
ส่วนตำบล หรือนายกเมืองพัทยา หรือประธานชุมชน เป็นผู้ออกหนังสือรับรอง ตามแบบที่อธิบดีกรมกิจการ
ผู้สูงอายุกำหนด รวมถึงผู้สูงอายุซึ่งอยู่ในศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สงูอายุ สถานสงเคราะห์ สถานดูแล 
สถานคุ้มครอง หรือสถานใดๆ  ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ดำเนินการในลักษณะเดียวกั น ซึ่ง
จัดการศพตามประเพณี โดยมูลนิธิ สมาคมวัด มัสยิด โบสถ์ เป็นต้น ต้องยื่นคำขอภายในกำหนด 6 เดือน 
นับตั้งแต่วันที่ออกใบมรณบัตร 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
1. ยื่นคำขอรับเงินสงเคราะห์ฯ พรอ้มเอกสารหลักฐาน                   1. สำนักปลัด  
(ระยะเวลา 1 นาที/ราย)  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สัมภาษณ์ (ระยะเวลา 10 นาที/ราย)      
3. เสนอผู้บงัคับบญัชาเพื่อดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป 
4. ส่งหนงัสอืไปยังพฒันาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จงัหวัดเชียงราย เพือ่ตรวจสอบสทิธิ 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. แบบคำขอรับเงินสงเคราะห์และรบัรองผูร้ับผิดชอบในการจัดการศพ (ศผส.01) 
2. แบบรบัรองการมีคุณสมบัติตามเกณฑ์บัตรสวัสดิการแห่งรัฐ (ศผส.02) 
3. สำเนาใบมรณบัตรของผู้สงูอายุ 
4. สำเนาบัตรสวัสดิการแห่งรัฐของผู้สงูอายุ 
5. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้เสียชีวิต  
6. สำเนาทะเบียนบ้านผูเ้สียชีวิต 
7. สำเนาบัตรประชาชนผู้ยื่นคำร้อง 
8. สำเนาทะเบียนบ้านผู้ยื่นคำร้อง 
9. สำเนาสมุดบญัชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย ออมสิน ธกส. ของผู้ยื่นคำขอ 
10. สำเนาบัตรประจำตำแหน่งผู้รบัรอง 
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ค่าธรรมเนยีม 
(ไม่มีค่าธรรมเนียม) 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
ประกาศกระทรวงการพฒันาสงัคมและความมั่นคงของมนุษย์ เรื่องการสนบัสนุนการสงเคราะห์ในการจัดการ
ศพตามประเพณี พ.ศ. 2563 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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งานท่ีให้บริการ   การรับชำระภาษีปา้ย 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  กองคลงั องค์การบรหิารส่วนตำบลเกาะช้าง  

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองคลงั     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 053-675425    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 053-675425 ต่อ 7  ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 กำหนดใหอ้งค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินมหีน้าที่ในการรบัชำระ 
ภาษีป้ายแสดงช่ือยี่ห้อหรอืเครือ่งหมายที่ใช้เพือ่การประกอบการค้าหรือประกอบกจิการอื่นหรือโฆษณาการค้า 
หรือกิจการอื่นเพื่อหารายได้โดยมหีลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรอืองค์การบริหารส่วนตำบล) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพือ่ยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจง้การประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินรบัชำระภาษี (เจ้าของป้ายชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจ้าของป้ายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชำระภาษีและเงินเพิ่ม 
7. กรณีที่ผูร้ับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 30 วันนับแต่
ได้รับแจง้การประเมินเพื่อให้ผูบ้ริหารท้องถ่ินช้ีขาดและแจ้งให้ผูเ้สียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
8. กรณีคำขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถู่กต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพิ่มเติมได้ 
ในขณะนั้นผู้รับคำขอและผู้ยื่นคำขอจะต้องลงนามบันทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกำหนด
ระยะเวลาใหผู้้ยื่นคำขอดำเนินการแก้ไข/เพิม่เติมหากผู้ยื่นคำขอไม่ดำเนินการแก้ไข/เพิม่เตมิภายในระยะเวลา 
ที่กำหนดผู้รบัคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พจิารณาคำขอและยงัไม่นับระยะเวลาดำเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคำขอจะดำเนินการ 
แก้ไขคำขอหรือยื่นเอกสารเพิม่เตมิครบถ้วนตามบันทึกสองฝา่ยนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการใหบ้ริการตามคู่มือเริ่มนบัหลังจากเจ้าหนา้ที่ผู้รบัคำขอได้ตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร 
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามทีร่ะบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัตกิารอำนวยความสะดวกในการพจิารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  :  กองคลัง 
1. ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลา.....10  นาที........)   
2. ชำระค่าธรรมเนียมที่กองคลงั (ระยะเวลา........5  นาที.......)   
3. เดินเอกสารถึงปลัดอบต./นายกอบต.  รบัทราบ (ระยะเวลา......10  นาที........)    
4. จัดเตรียมเอกสาร  ดำเนินการแจ้งให้ผู้ขอรับบริการต่อไป (ระยะเวลา......3  วัน......)  
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. บัตรประจำตัวประชาชน   ฉบับจริง 
2.  หนังสือรับรองบริษัท  (กรณีนิติบุคคล)  จำนวน 1  ชุด 

ค่าธรรมเนยีม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติภาษีป้าย  พ.ศ. 2510 
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งานท่ีให้บริการ   การรับชำระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  กองคลงั องค์การบรหิารส่วนตำบลเกาะช้าง  

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองคลงั     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 053-675425   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 053-675425 ต่อ 7   ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
ข้ันตอนการดำเนินการ 
 1. ประชาชนตรวจสอบรายการที่ดินและสิง่ปลูกสร้างเพื่อขอแกไ้ข (พ.ย. - ธ.ค.) 
 2. รับชำระภาษี (มี.ค. - เม.ย.) 
 3. ผู้เสียภาษรขอผ่อนชำระได้ ตั้งแต่ 3000 บาทข้ึนไปเท่านั้น ผ่อนได้ 3 งวด งวดละเท่าๆกัน 
  - งวดแรก ภายในเดือนเมษายน 
  - งวดสอง ภายในเดือนพฤษภาคม 
  - งวดสาม ภายในเดือนมิถุนายน 
 4 รับชำระภาษี เบี้ยปรบั และเงินเพิ่มเกินเวลาที่กำหนด (พ.ค. - ก.ย.) 
  4.1 กรณีปกติ รบัชำระภาษีภายในเดือนเมษายน 
  4.2 กรณีพิเศษ   
   1. ชำระภาษีก่อนได้รับหนงัสอืแจง้เตือน เบี้ยปรับ รอ้ยละ 10 และเงินเพิ่มร้อยละ 1 ต่อเดือน 
  ของจำนวนภาษี เศษของเดือนนับเป็น 1 เดือน  
   2. ชำระภาษีภายในเวลาที่กำหนด (ไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับหนังสือเตือน) เบี้ยปรบั ร้อยละ 
  20 และเงินเพิ่มร้อยละ 1 ต่อเดือนของจำนวนภาษา เศษของเดือนนบัเป็น 1 เดือน 
   3. ชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งหนังสือเตอืน) เบี้ยปรบั ร้อยละ  
  40 และเงินเพิ่มร้อยละ 1 ต่อเดือนของจำนวนภาษา เศษของเดือนนบัเป็น 1 เดือน 
   4. ผู้ประเมินไม่พอใจในผลการประเมินภาษี 
    - รับคำร้องอทุธรณ์ขอใหป้ระเมินค่าภาษีใหม่  (ก.พ.-เม.ย.) 
    - ออกหมายเรียกให้มาช้ีแจงหรือออกตรวจสถานที่ (ก.พ.-มิ.ย.) 
    - ช้ีขาดและแจ้งผลใหผู้้ร้องทราบ (ม.ีค.-ก.ค.) 
    - รับชำระภาษี เบี้ยปรับ และเงินเพิ่ม (ม.ีค.-ก.ย.) 
 5. ประเมินผลและเร่งรัดการจัดเกบ็ 
  - มีหนังสือแจ้งเตือนผู้ค้างชำระภาษี 
  - รายงานผู้ค้างชำระภาษี ให้สำนักงานที่ดินทราบ 
  - ติดตามเร่งรัดภาษีค้างชำระ 
  - รวบรวมจัดส่งข้อมลูการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสร้างให้คณะกรรมการภาษีประจำจงัหวัดทราบ 
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  : กองคลัง  
1. ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลา.......10 – 15 นาที......)    
2. ชำระค่าธรรมเนียมที่กองคลงั          (ระยะเวลา........5  นาที...........)   
3. เดินเอกสารถึงปลัดอบต./นายกอบต.  รบัทราบ (ระยะเวลา.......3  วัน.......)    
4. ดำเนินการแจ้งให้ผู้ขอรับบริการต่อไป (ระยะเวลา............7 – 14  วัน..........)  

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1. บัตรประจำตัวประชาชน  ฉบับจริง 
2. สำเนาโฉนดที่ดิน   จำนวน  1  ชุด 

ค่าธรรมเนยีม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิง่ปลูกสร้าง  พ.ศ. 2562 
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งานท่ีให้บริการ   การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะช้าง  

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองช่าง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 053-675425   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 053-675425 ต่อ 7  ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
1. การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
         1.1 การดำเนินการขุดดินน้ันจะต้องเป็นการดำเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
ใช้บังคับได้แก ่
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นตามทีม่ีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึนซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนด
ในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมอืงรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผงัเมอืง 
              7) ท้องที่ซึง่รัฐมนตรปีระกาศกำหนดให้ใช้บงัคับพระราชบัญญัตกิารขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบรหิารส่วนท้องถ่ินซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผงัเมอืงรวม) 
         1.2 การดำเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  คือ
ประสงค์จะทำการขุดดินโดยมีความลกึจากระดับพื้นดินเกิน 3เมตรหรอืมีพื้นที่ปากบ่อดินเกินหนึง่หมื่นตาราง
เมตรหรอืมีความลกึหรือพื้นที่ตามที่เจ้าพนักงานทอ้งถ่ินประกาศกำหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินจะตอ้งไมเ่ป็นการกระทำที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
2. การพิจารณารบัแจง้การขุดดิน 
เจ้าพนักงานทอ้งถ่ินต้องออกใบรับแจง้ตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินกำหนดเพื่อเป็นหลกัฐานการแจง้ภายใน 7 
วันนับแต่วันที่ได้รับแจง้ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจา้พนักงานท้องถ่ินแจง้ให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 
วันนับแต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจง้ไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจง้ได้รับแจง้ให้แก้ไขให้เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินมีอำนาจออกคำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผูแ้จ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถ่ินออกใบรบัแจง้ให้แกผู่้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจง้ที่ถูกต้อง 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ให้ยื่นคำร้อง  พร้อมเอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลา...1 ช่ัวโมง....)    1. กองช่าง    
2. ชำระค่าธรรมเนียมในการดำเนินการและการพจิารณา  (ระยะเวลา.ภายใน  30 วัน...)   
3. เดินเอกสารถึงปลัดอบต./นายกอบต.  รบัทราบ (ระยะเวลา.......ไมเ่กิน 7 วัน....)    
4. จัดเตรียมเอกสาร  ดำเนินการส่งใหผู้้ขอรับใบอนุญาตต่อไป (ระยะเวลา....3 วัน....) 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1.  แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่ถูกต้องตามกฎกระทรวง  จำนวน   3   ชุด 
2.  สำเนารายการคำนวณวิธีการป้องกันการพงัทลายของดนิ       จำนวน   1   ชุด 
3.  สำเนาทะเบียนบ้านของผูแ้จง้  กรณีบุคคลธรรมดา        จำนวน   1   ฉบับ 
4.  สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของที่ดิน  กรณีทีผู่้แจ้งไม่ได้เป็นเจ้าของที่ดิน   จำนวน   1   ฉบับ 
5.  สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  ในกรณีที่ผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล    จำนวน   1  ฉบับ 
     (หนังสือรับรองไมเ่กิน  6  เดือน) 
6.  หนังสือมอบอำนาจในกรณีที่ผูแ้จ้งการขุดดิน/ใหบุ้คคลอืน่ไปยื่นใบการแจ้งการขุดดิน      จำนวน   1  ฉบับ 
7.  หนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าของที่ดิน  (กรณีเจ้าของที่ดินใหบุ้คคลอื่นเป็นผู้แจง้)    จำนวน   1  ฉบับ 
8.  หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม            จำนวน   1  ชุด 
     (พร้อมสำเนาใบอนญุาตจากผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
9.  หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงาน         จำนวน   1  ชุด 
     (พร้อมสำเนาใบอนญุาตจากผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
10. สำเนาเอกสารสิทธ์ิในที่ดิน          จำนวน   1  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนยีม 
ค่าธรรมเนียม   500  บาท  (ห้าร้อยบาทถ้วน) 
ค่าธรรมเนียม คำร้อง  20 บาท (ยี่สบิบาทถ้วน) 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัตกิารขุดดินและถมดิน  พ.ศ. 2543 
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งานท่ีให้บริการ   การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะช้าง  

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองช่าง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 053-675425   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 053-675425 ต่อ 7  ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
1. การถมดินที่ต้องแจง้ต่อเจ้าพนักงานทอ้งถ่ินจะตอ้งมอีงค์ประกอบที่ครบถ้วนดังนี้ 
         1.1การดำเนินการถมดินน้ันจะตอ้งเป็นการดำเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัตกิารขุดดินและถมดิน
ใช้บังคับได้แก ่
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่นตามทีม่ีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึนซึ่งรัฐมนตรีประกาศกำหนด
ในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมอืงรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผงัเมอืง 
              7) ท้องที่ซึง่รัฐมนตรปีระกาศกำหนดให้ใช้บงัคับพระราชบัญญัตกิารขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี
องค์การบรหิารส่วนท้องถ่ินซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผงัเมอืงรวม) 
         1.2 การดำเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงค์จะทำการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมีพื้นที่เกิน 
2,000 ตารางเมตรหรือมีพื้นทีเ่กินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินประกาศกำหนดซึง่การประกาศของเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินจะตอ้งไมเ่ป็นการขัดหรือแย้งกบัพระราชบญัญัติการขุดดินและถมดิน 
2. การพิจารณารบัแจง้การถมดิน 
เจ้าพนักงานทอ้งถ่ินต้องออกใบรับแจง้ตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินกำหนดเพื่อเป็นหลกัฐานการแจง้ภายใน 7 
วันนับแต่วันที่ได้รับแจง้ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจา้พนักงานท้องถ่ินแจง้ให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 
วันนับแต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจง้ไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจง้ได้รับแจง้ให้แก้ไขให้เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินมีอำนาจออกคำสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผูแ้จ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนดให้เจ้า
พนักงานท้องถ่ินออกใบรบัแจง้ให้แกผู่้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจง้ที่ถูกต้อง 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ให้ยื่นคำร้อง  พร้อมเอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลา...1 ช่ัวโมง....)    1. กองช่าง    
2. ชำระค่าธรรมเนียมในการดำเนินการและการพจิารณา  (ระยะเวลา...ภายใน  30 วัน...)   
3. เดินเอกสารถึงปลัดอบต./นายกอบต.  รบัทราบ (ระยะเวลา.......ไมเ่กิน 7 วัน....)    
4. จัดเตรียมเอกสาร  ดำเนินการส่งใหผู้้ขอรับใบอนุญาตต่อไป (ระยะเวลา....3 วัน....) 
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รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1.  แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่ถูกต้องตามกฎกระทรวง  จำนวน   3   ชุด 
2.  สำเนารายการคำนวณวิธีการป้องกันการพงัทลายของดนิ       จำนวน   1   ชุด 
3.  สำเนาทะเบียนบ้านของผูแ้จง้  กรณีบุคคลธรรมดา        จำนวน   1   ฉบับ 
4.  สำเนาทะเบียนบ้านเจ้าของที่ดิน  กรณีทีผู่้แจ้งไม่ได้เป็นเจ้าของที่ดิน   จำนวน   1   ฉบับ 
5.  สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  ในกรณีที่ผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล    จำนวน   1  ฉบับ 
     (หนังสือรับรองไมเ่กิน  6  เดือน) 
6.  หนังสือมอบอำนาจในกรณีที่ผูแ้จ้งการขุดดิน/ใหบุ้คคลอืน่ไปยื่นใบการแจ้งการขุดดิน      จำนวน   1  ฉบับ 
7.  หนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าของที่ดิน  (กรณีเจ้าของที่ดินใหบุ้คคลอื่นเป็นผู้แจง้)    จำนวน   1  ฉบับ 
8.  หนังสือรับรองของผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม            จำนวน   1  ชุด 
     (พร้อมสำเนาใบอนญุาตจากผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
9.  หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงาน         จำนวน   1  ชุด 
     (พร้อมสำเนาใบอนญุาตจากผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
10. สำเนาเอกสารสิทธ์ิในที่ดิน          จำนวน   1  ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนยีม 
ค่าธรรมเนียม   500  บาท  (ห้าร้อยบาทถ้วน) 
ค่าธรรมเนียม คำร้อง  20 บาท (ยี่สบิบาทถ้วน) 
 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัตกิารขุดดินและถมดิน  พ.ศ. 2543 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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งานท่ีให้บริการ   การขอใบรบัรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนยา้ยอาคารตามมาตรา 32 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะช้าง  

ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองช่าง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 053-675425   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 053-675425 ต่อ 7  ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
เมื่อผไูดรับใบอนุญาตใหกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใชหรอืผแูจง 
ตามมาตรา    39ทวิ   กระทํากาได รดังกลาวเสรจ็แลวใหแจงเปนหนังสอืใหเจาพนักงานทองถ่ินทราบตามแบบ 

วแลายอาคารนั้นใหางดัดแปลงหรือเคลื่อนยอสรองถ่ินกําหนดเพื่อทําการตรวจสอบการกาพนักงานทที่เจ  
งรับแจวันที่ไดเสร็จภายในสามสบิวันนับแต   วเห็นวทําการตรวจสอบแลองถ่ินไดาพนักงานทาเจถ าการกอสราง

ดัดแปลงหรอืเคลือ่นยายอาคาร นั้น  เปนไปโดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39 
ทวิ   อาคารนั้นตามมีการใชทวิเพือ่ใหงตามมาตรา 39 แจรับใบอนุญาตหรือผูไดผูแกออกใบรับรองใหวก็ใหแล  

ตามมาตรา 39งไวแจรับใบอนุญาตหรือที่ไดที่ได  ทวิได ้
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1. ให้ยื่นคำร้อง  พร้อมเอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลา...1 ช่ัวโมง....)    1. กองช่าง    
2. ชำระค่าธรรมเนียมในการดำเนินการและการพจิารณา  (ระยะเวลา...30 วัน...)   
3. เดินเอกสารถึงปลัดอบต./นายกอบต.  รบัทราบ (ระยะเวลา.......ไมเ่กิน 7 วัน....)    
4. จัดเตรียมเอกสาร  ดำเนินการส่งใหผู้้ขอรับใบอนุญาตต่อไป (ระยะเวลา....3 วัน....)  

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1.  สำเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคารหรือเป็นผู้ครอบครองอาคาร   จำนวน  1  ชุด 
2.  สำเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (อ.1)        จำนวน  1  ชุด 
3.  เอกสารผู้ควบคุมงานตามใบ (อ.1)        จำนวน  1  ชุด 
4.  หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร        จำนวน  1  ฉบับ 
     (กรณีที่ผู้ครอบครองอาคารเป็นผู้ยื่นคำขอ) 
5.  บัตรประจำตัวประชาชนของผู้ขออนญุาต       ฉบับจริง 
6.  สำเนาทะเบียนบ้าน          จำนวน  1  ฉบับ 
7. หนังสอืรบัรองการจดทะเบียนและผู้มีอำนาจลงนาม      จำนวน  1  ชุด 
     (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
8.  หนังสือมอบอำนาจใหผู้้อื่นกระทำการแทน (กรณีนิติบุคคล)     จำนวน  1  ชุด 
9.  หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงาน        จำนวน  1  ฉบับ 
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ค่าธรรมเนยีม 
ค่าธรรมเนียม  200  บาท  (สองรอ้ยบาทถ้วน)  รวมค่าตรวจแบบแปลน (กรณีอาคาร  151  ตรม. ข้ึนไป) 
ค่าธรรมเนียม  20   บาท  (ยี่สิบบาทถ้วน)  รวมค่าตรวจแบบแปลน (กรณีอาคารไม่เกิน  150  ตรม.) 
(อาคารพักอาศัย  ตารางเมตรละ  0.50 บาท) 
(อาคารโรงงาน  ตารางเมตรละ  4.00 บาท) 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 

 

 

 

 

 

 
  



44 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



45 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



46 
 

งานท่ีให้บริการ   การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลเกาะช้าง 
ขอบเขตการให้บริการ 
สถานท่ี / ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
1. กองช่าง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร ์
   โทรศัพท์ 053-675425   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)  
   โทรสาร 053-675425 ต่อ 7  ตั้งแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
ผใูดจะรื้อถอนอาคารที่มสี่วนสูงเกิน 15เมตรซึง่อยูห่่างจากอาคารอื่นหรือทีส่าธารณะน้อยกว่าความสงูของ
อาคารและอาคารที่อยูห่่างจากอาคารอื่นหรอืทีส่าธารณะนอ้ยกว่า๒เมตรตอ้งได้รบัใบอนญุาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินซึง่เจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนงัสือแจ้งคำสั่งไมอ่นุญาตพร้อม
ด้วยเหตุผลใหผู้้ขอรบัใบอนญุาตทราบภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเป็นที่เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยงัไม่อาจมีคำสัง่ไม่อนุญาตได้ภายในกำหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่
เกิน 2คราวคราวละไมเ่กิน 45วันแต่ต้องมหีนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจำเป็นแต่ละคราวใหผู้้ขอรบั
ใบอนุญาตทราบกอ่นสิ้นกำหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
ขั้นตอน        หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  : กองช่าง 
1. ยื่นคำร้อง  พร้อมเอกสารหลกัฐาน  (ระยะเวลา...1 ช่ัวโมง....)        
2. ชำระค่าธรรมเนียมในการดำเนินการและการพจิารณา  (ระยะเวลา...30 วัน...)   
3. เดินเอกสารถึงปลัดอบต./นายกอบต.  รบัทราบ (ระยะเวลา.......ไมเ่กิน 7 วัน....)    
4. จัดเตรียมเอกสาร  ดำเนินการส่งใหผู้้ขอรับใบอนุญาตต่อไป (ระยะเวลา....3 วัน....)  
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
1.  สำเนาเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร     จำนวน  1  ชุด 
2.  หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนเจ้าของอาคาร     จำนวน  1  ฉบับ 
3.  หนังสือแสดงว่าเป็นผูจ้ัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ดำเนินกจิการของนิติบุคคล  จำนวน  1  ฉบับ 
     (กรณีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนญุาต) 
4.  แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  และรายการประกอบแบบแปลน   จำนวน  3  ชุด 
5.  รายการคำนวณ         จำนวน  1  ชุด  
6.  หนังสือรับรองของผูอ้อกแบบอาคารหรอืผู้ออกแบบและคำนวณอาคารและ  จำนวน  1  ชุด 
     สำเนาใบอนุญาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพสถาตยกรรมควบคุมหรือวิศวกรรมควบคุม 
7.  หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานและสำเนาใบอนุญาต   จำนวน  1  ชุด 
     เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาตยกรรมควบคุมหรือวิศวกรรมควบคุม 
8.  หนังสือรับรองการได้รบัอนุญาตให้เป็นผูป้ระกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม จำนวน  1  ชุด 
     หรือผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  ที่ออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวิศวกร 
9.  สำเนาโฉนดที่ดิน        จำนวน  1  ชุด 
10.  หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน  (กรณีที่ก่อสร้างอาคารในที่ดินของผู้อื่น)  จำนวน  1  ฉบับ 
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ค่าธรรมเนยีม 
ค่าธรรมเนียม  10  บาท  (สิบบาทถ้วน)  รวมค่าตรวจแบบแปลน (กรณีอาคารไม่เกิน  150  ตรม.) 
ค่าธรรมเนียม  50   บาท  (ห้าสิบบาทถ้วน)  รวมค่าตรวจแบบแปลน (กรณีอาคารเกิน  150  ตรม.) 
 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
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ภาคผนวก 
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