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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอข้อมูลข่าวสาร 
หนว่ยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารสว่นตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ด้วยพระราชบัญญตัิขอ้มลูข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 มาตรา กําหนดใหห้น่วยงานของรัฐตอ้งจัดใหม้ีข้อมลู
ข่าวสารของทางราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ ท้ังนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีคณะกรรมการข้อมลูข่าวสารของ
ทางราชการกําหนด 
 อาศัยอํานาจในมาตรา 9 แหง่พระราชบัญญัตดิังกล่าว คณะกรรมการขอ้มลูข่าวสารของทางราชการจึงกําหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการเก่ียวกับการจัดใหม้ีข้อมูลข่าวสารของทางราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดดูังตอ่ไปน้ี 
 ข้อ 1. ให้หน่วยงานของรัฐจัดใหม้ีสถานทีส่าํหรับประชาชนสามารถใช้ในการค้นหาและศึกษาข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
ตามมาตรา 9 แห่งพระราชบัญญตัิข้อมลูข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 ได้สะดวกตามสมควรตามกําลังบุคลากรและ
งบประมาณทีม่ี                                                                                                                                               
 
 ข้อ 2 ให้หน่วยงานของรัฐจัดทําดัชนีที่มีรายละเอียดเพียงพอสําหรับประชาชนสามารถค้นหาข้อมลูข่าวสารตามข้อ 1 ได้เอง 
 ข้อ 3 ให้หน่วยงานของรัฐจัดใหม้ีขอ้มูลข่าวสารตามข้อ 1 ไว้ให้ประชาชนสามารถตรวจดูได้โดยสะดวก 
 กรณีมีความจําเป็นเร่ืองสถานที่ จะแยกขอ้มูลข่าวสารบางส่วนไปเก็บไว้ต่างหาก หรือให้บริการ ณ สถานท่ีแห่งอื่นกไ็ด้ ทั้งน้ี 
โดยคํานึงถึงความสะดวกของประชาชนผู้ขอตรวจดขู้อมูลข่าวสารประกอบด้วย 
 
ข้อ 4 การให้ประชาชนเข้าตรวจดูข้อมูลข่าวสาร หน่วยงานของรัฐจะกําหนดระเบียบปฏิบัติเพ่ือรักษาความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยหรอืความปลอดภัยก็ไดโ้ดยคํานึงถึงความปลดอดภัยได้โดยคํานึงถึงความสะดวกของประชาชนผู้ขอตรวจดขู้อมลู
ข่าวสารด้วย 
 ข้อ 5 การดําเนินการตามอขอ้ 1 ข้อ 2 และขอ้ 3 ข้างต้น หน่วยงานของรัฐจะจดัข้อมลูข่าวสารไว้ที่ห้องสมดุของหน่วยงาน
อื่นหรอืของเอกชนทีต่ั้งอยู่บรเิวณใกล้เคียงกับสถานที่ตั้งของหน่วยงานของรัฐ ซึ่งประชนชนท่ัวไปสามารถเข้าไปใชแ้ทนก็ได ้
 ช่องทางการให้บรกิาร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบล
เบิกไพร อําเภอจอมบึง เบอร์โทร 032 739626 ต่อ 11 
โทรสาร 032 739627 โทรศัพท์ : ติดตอ่ อบต. 
www.boegprai.go.th/ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (สํานักงานปลัด))  

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

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
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ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 0 - 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ย่ืนคําร้องพร้อมตรวจสอบหลกัฐาน 
(หมายเหต:ุ (สํานักงานปลัด))  

0 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
2) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

ผู้บริหารอนมุัต ิ
(หมายเหต:ุ (สํานักงานปลัด))  

0 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 
อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน(ถ้ามี) 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (สํานักงานปลัด) 

องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 
อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 

1) ศูนย์ดํารงธรรม/ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ศูนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 
(หมายเหต:ุ (ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตาํบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง เบอร์โทร 
032 739626 ตอ่ 11 โทรสาร 032 739627 โทรศัพท์ : ตดิตอ่ อบต. www.boegprai.go.th))  

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
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ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงาน: การขอขอ้มูลข่าวสาร  
หนว่ยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน องค์การบรหิารส่วนตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุร ี
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง:  
1) พ.ร.บ. สภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตาํบล พ.ศ. 2537  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นท่ีให้บรกิาร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัตข้ิอมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียตอ่เดอืน 0 
 จํานวนคําขอทีม่ากที่สดุ 0 
 จํานวนคําขอทีน่้อยท่ีสุด 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การขอขอ้มลูข่าวสาร ปิยาภรณ์ น้อยดี สาํนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 

 
 
 
 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน : การรับเรื่องราวร้องท ุกข์ 
หน่วยงานที่ให้บริการ  : องค์การบริหารสว่นตําบลเบกิไพร อําเภอจอมบงึ จงัหวดัราชบรีุ กระทรวงมหาดไทย  

ขอ้มลูสาํหรบัเจา้หนา้ที ่
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หลักเกณฑ์ วธิ ีการ  เงื่อนไข  (ถ้ามี) ในการยื่นคาํขอ  และในการพจิารณาอนุญาต 
การร้องทกุข์และร้องเรียนและให้การชว่ยเหลอืแก่ประชาชนในพืน้ที่เพ่ือให้เกิดประสทิธิภาพและความสมัฤทธ์ิผลของ

การดําเนินการ โดยเฉพาะในสว่นของการอํานวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชนตามแนว

ทางการบริหารกิจการบ้านเมือง ท่ีดี อาศยัอํานาจตามความในมาตรา 69/1 แหง่พระราชบญัญติัสภาตําบลและองค์การ

บริหารสว่นตําบล พ.ศ.2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถงึ (ฉบบัท่ี 5) พ.ศ. 2546 ประกอบมาตรา 52 และมาตรา 41 แหง่พระราช

กฤษฎีกาวา่ด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 โดยให้ &ldquo;ศนูย์รับเร่ืองราวร้องทกุข์

และร้องเรียน &rdquo; มีอํานาจหน้าท่ี และวิธีการดําเนินการดงัตอ่ไป 

               1. รับเร่ืองราวข้อร้องทกุข์ ร้องเรียนเก่ียวกบัการปฏิบติัราชการ อปุสรรค ความยุง่ยากหรือปัญหาอ่ืนใดจาก

ประชาชน หนว่ยงาน องค์กรตา่ง ๆ แล้วทําการประเมิน วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อเทจ็จริงเบือ้งต้น 

      2. ในเบือ้งต้นให้ถือเป็นความลบัของทางราชการ หากเป็นบตัรสนเทห์่ ให้พิจารณาเฉพาะรายท่ีระบหุลกัฐาน 

กรณีแวดล้อมปรากฏชดัแจ้ง ตลอดจนชีพ้ยานบคุคลแนน่อน 

               3. ประสานการปฏิบติัให้สว่นราชการ ดําเนินการตามภารกิจที่เก่ียวข้องและสามารถขอให้บคุคลในสงักดัสว่น

ราชการนัน้ให้ถ้อยคําหรือข้อมลูเอกสาร หลกัฐานใด ๆ เพือ่ประโยชน์สาํหรับการนัน้ได้ 

              4. กรณีท่ีอาจเก่ียวข้องกบัคดี หรืออาจก่อให้เกิดเป็นคดีความได้ ให้แจ้งรายละเอียดเฉพาะ ท่ีสว่นราชการ

เจ้าของเร่ืองจะสามารถนําไปพจิารณาดําเนินการตอ่ไปได้ โดยอาจมีการปกปิดข้อความตามคําร้องบางสว่นก็ได้ ทัง้นี ้

หากสว่นราชการเจ้าของเร่ืองประสานขอทราบข้อมลูรายละเอียดเพ่ิมเติมให้พจิารณาเป็นรายกรณี 

             5. กรณีท่ีเก่ียวข้องกบัเจ้าหน้าท่ีของรัฐหรือหน่วยงานอ่ืน ให้สง่เร่ืองให้หวัหน้าสว่นราชการหรือเหนือกวา่สว่น

ราชการต้นสงักดัของผู้ถกูร้อง หรือสง่เร่ืองให้สว่นราชการหรือหน่วยงานที่มีอํานาจหน้าท่ีในการสบืสวนเร่ืองร้องเรียน

ของสว่นราชการหรือหน่วยงานนัน้เป็นการเฉพาะ 

            6. ให้พิจารณาดําเนินการเป็นกรณีพิเศษเฉพาะเร่ือง ดงันี ้

                        6.1 กรณีท่ีเก่ียวข้องกบัความมัน่คงของประเทศ 

                        6.2 กรณีท่ีอาจมีผลกระทบตอ่ชีวิตและความปลอดภยัของผู้ ร้อง ให้สรุปสาระสาํคญัตาม คําร้อง

เฉพาะท่ีสว่นราชการเจ้าของเร่ืองจะสามารถนําไปพิจารณาดําเนินการตอ่ไปได้ โดยอาจไมนํ่าสง่เอกสารคําร้องต้นฉบบั  

                            / รวมทัง้... 
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รวมทัง้หากมีความจําเป็นให้ประสานหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องเพือ่ให้การคุ้มครองผู้ ร้องเป็นพิเศษรายกรณี ทัง้นี ้หากมีการ

ประสานขอทราบข้อมลูรายละเอียดเพ่ิมเติมให้พิจารณาเป็นรายกรณีด้วยนี ้

  
ช่องทางการให้บริการ  
 
 สถานที่ให้บริการ 
ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบล
เบิกไพร อําเภอจอมบึง เบอร์โทร 032 739626 ต่อ 11 
โทรสาร 032 739627 โทรศพัท์ : ติดต่อ อบต. 
www.boegprai.go.th/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหตุ: (สํานักงานปลัด))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จันทร์ 
ถึง วนัศุกร์ (ยกเว้นวนัหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 
ต้ังแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขัน้ตอน  ระยะเวลา และส่วนงานท ี่ร ับผดิชอบ 
ระยะเวลาในการดาํเนินการรวม : 0 - 

ลาํดบั ขัน้ตอน ระยะเวลา ส่วนท ี่ร ับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร  

ตรวจสอบเอกสาร/หลกัฐาน 
(หมายเหตุ: (สํานักงานปลัด))  

0 วนั องค์การบริหารสว่น
ตําบลเบกิไพร อําเภอ
จอมบงึ จงัหวดัราชบรีุ 

 
2) - 

ตรวจสอบพืน้ท่ี 
(หมายเหตุ: -)  

0 วนั องค์การบริหารสว่น
ตําบลเบกิไพร อําเภอ
จอมบงึ จงัหวดัราชบรีุ 

 
3) การพจิารณา 

ผู้บริหารอนมุติั 
(หมายเหตุ: (สํานักงานปลัด))  

0 วนั องค์การบริหารสว่น
ตําบลเบกิไพร อําเภอ
จอมบงึ จงัหวดัราชบรีุ 

 
 
รายการเอกสาร  หลักฐานประกอบ 
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ลาํดบั ชื่อเอกสาร  จาํนวน และรายละเอ ียดเพ ิ่มเตมิ (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร  
1) 

 

บัตรประจาํตวัประชาชน 
ฉบบัจริง 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ - 

องค์การบริหารสว่นตําบลเบกิไพร 
อําเภอจอมบงึ จงัหวดัราชบรีุ 

2) 
 

สาํเนาทะเบยีนบ้าน 
ฉบบัจริง 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (สาํนกังานปลดั) 

องค์การบริหารสว่นตําบลเบกิไพร 
อําเภอจอมบงึ จงัหวดัราชบรีุ 

3) 
 

สาํเนาหลกัฐานท ี่เก ี่ยวข้องกบัร้องเรียน  ร้องท ุกข์ 
ฉบบัจริง 1 ฉบบั 
สาํเนา 1 ฉบบั 
หมายเหตุ (สาํนกังานปลดั) 

องค์การบริหารสว่นตําบลเบกิไพร 
อําเภอจอมบงึ จงัหวดัราชบรีุ 

 

ค่าธรรมเนียม 
ลาํดบั รายละเอ ียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท  / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการร้องเรียน  แนะนําบริการ  
ลาํดบั ช่องทางการร้องเรียน  / แนะนําบริการ  

1) ศนูย์ดํารงธรรม/ศนูย์รับเร่ืองร้องเรียน/ศนูย์รับเร่ืองร้องทกุข์ 
(หมายเหตุ: (ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง เบอร์โทร 
032 739626 ต่อ 11 โทรสาร 032 739627 โทรศัพท์ : ติดต่อ อบต. www.boegprai.go.th))  

2) ศนูย์บริการประชาชน สาํนกัปลดัสาํนกันายกรัฐมนตรี 
(หมายเหตุ: ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 

ปณ.1111 เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300))  
 
 
แบบฟอร์ม ตวัอย่างและคู่ม ือการกรอก 



7 
 

ลาํดบั ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

หมายเหต  ุ

 
ชื่อกระบวนงาน : การรับเร่ืองราวร้องทกุข์  

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : องค์การบริหารสว่นตําบลเบกิไพร อําเภอจอมบงึ จงัหวดัราชบรีุ กรมสง่เสริม

การปกครองท้องถ่ิน องค์การบริหารสว่นตําบลเบกิไพร อําเภอจอมบงึ จงัหวดัราชบรีุ 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหน่วยเดียว 

หมวดหมู่ของงานบริการ : รับแจ้ง 

กฎหมายที่ให้อาํนาจการอนุญาต หรือท ี่เก ี่ยวข้อง: 
 1) พ.ร.บ. สภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ. 2537  
ระดบัผลกระทบ: บริการทัว่ไป 

พืน้ท ี่ให้บริการ : ท้องถ่ิน 

กฎหมายข้อบังคบั/ข้อตกลงท ี่กาํหนดระยะเวลา: พระราชกฤษฎีกาวา่ด้วยหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ

บ้านเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ : 0.0 
ข้อมูลสถติขิองกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดือน 0 

 จํานวนคําขอที่มากท่ีสดุ 0 

 จํานวนคําขอที่น้อยท่ีสดุ 0 

ชื่ออ้างองิของคู่มือประชาชน: การรับเร่ืองราวร้องทกุข์ ปิยาภรณ์ น้อยดี สํานกังานปลดั องค์การบริหารสว่นตาํบล

เบกิไพร 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน : การชว่ยเหลือบรรเทาสาธาณภัย 

ขอ้มลูสาํหรบัเจา้หนา้ที ่
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หนว่ยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารสว่นตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ขอตเขตการจ่ายเงินทดลองราชการ จะตอ้งเป็นการช่วยเหลือผู้ประสบพิบัติ กรณฉีุกเฉนิ ตามความหมายแห่งระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทดลองราชการเพ่ือช่วยเหลอืผู้ประสบภัยกรณีฉุกเฉิน ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข 
ดังตอ่ไปน้ีด้านการดํารงชีพ ดา้นการแพทย์และการสาธารณสุข ด้านพืช ด้านปศุสตัว์ด้านเกษตรอื่น ดา้นป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย กรณีที่มีความจําเป็นต้องให้ความช่วยเหลอืนอกเหนือจากเหลักเกณฑ์และวิธีการนี้ ให้ขออนุมัตติอ่
กระทรวงการคลัง 
 ช่องทางการให้บรกิาร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบล
เบิกไพร อําเภอจอมบึง เบอร์โทร 032 739626 ต่อ 11 
โทรสาร 032 739627 โทรศัพท์ : ติดตอ่ อบต. 
www.boegprai.go.th/ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (สํานักงานปลัด))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการตลอด 24 
ชั่วโมง 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 0 - 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ย่ืนคําร้องร้องพร้อมหลักฐาน 
(หมายเหต:ุ (สํานักงานปลัด))  

0 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบคําร้องตามแบบฟอร์ม 
(หมายเหต:ุ -)  

0 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

เสนอนายก อบต.เพ่ือขออนุมัตดิําเนินการ 
(หมายเหต:ุ (สํานักงานปลัด))  

0 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 



9 
 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 
อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี 

2) 
 

ภาพถ่ายความเสียหานจากสิ่งทีไ่ด้รับความเสียหายจากสาธาณภัย 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (สํานักงานปลัด) 

องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 
อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี 

3) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 
อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
 
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 

1) ศูนย์ดํารงธรรม/ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ศูนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 
(หมายเหต:ุ (ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตาํบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง เบอร์โทร 
032 739626 ตอ่ 11 โทรสาร 032 739627 โทรศัพท์ : ตดิตอ่ อบต. www.boegprai.go.th 
 
))  

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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หมายเหตุ 

 
ชื่อกระบวนงาน: การช่วยเหลือบรรเทาสาธาณภัย  
หนว่ยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน องค์การบรหิารส่วนตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุร ี
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุมัต ิ
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นท่ีให้บรกิาร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.2550 
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียตอ่เดอืน 0 
 จํานวนคําขอทีม่ากที่สดุ 0 
 จํานวนคําขอทีน่้อยท่ีสุด 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การช่วยเหลือบรรเทาสาธาณภัย ปิยาภรณ์ น้อยด ีสํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบล
เบิกไพร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตประกอบกจิการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

ข้อมูลสําหรบัเจ้าหน้าที่ 



11 
 

หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร เรื่องการควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพกําหนดให้ผู้ประกอบกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ อาทิ กิจการที่เกี่ยวกับกับการเล้ียงสัตว์ กิจการเกี่ยวกับอาหาร เครื่องดื่ม นํ้าดื่มกิจการเกี่ยวกับการรับจ้างแต่งผม 
กิจการเกี่ยวกับสัตว์และผลติภัณฑ์กิจการเกี่ยวกับยา เวชภัณฑ์ อุปการณ์การแพทย์ เครื่องสําอาง ผลติภัรฑ์ชําระล้าง กิจการที่เกี่ยวกับ
การเกษตร กิจการที่เก่ียวกับโลหะหรือแร่ กิจการที่เก่ียวกับยานยนต์ เครื่องจักรกล กิจการที่เกี่ยวกับหิน ดิน ทราย ซีเมนต์ หรือวัสดุที่
คล้ายคลึงกัน กิจการเก่ียวกับปิโตเล่ียม ถ่านหิน สารเคมี และกิจการอ่ืน ๆ   
 2. เงื่อนไขในการยื่นคําขอ 
    1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 
   (2) สําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 
  (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
  ช่องทางการให้บริการ 
 สถานท่ีให้บรกิาร 
ที่ทาํการองค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 
โทร. 032-739626  โทรสาร 032-739627 ต่อ 
14/ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิด
ให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน 
 
 
 
 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอรับ
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น
อันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละประเภท
กิจการ) พร้อมหลักฐานที่ท้องถิ่น
กําหนด 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
คําขอ และความครบถ้วนของเอกสาร
หลักฐานทันท ี
    กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน เจ้าหน้าที่
แจ้งต่อผู้ย่ืนคําขอให้แก้ไข/เพ่ิมเตมิ
เพื่อดําเนินการ หากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะนั้น ให้จัดทาํ

1 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผดิชอบ 
บันทึกความบกพร่องและรายการ
เอกสารหรือหลักฐานย่ืนเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่กําหนด โดยให้
เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคําขอลงนามไว้ใน
บันทึกน้ันด้วย 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานทีด่้านสุขลักษณะ 
    กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ เสนอพิจารณาออก
ใบอนุญาต 
     กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน
สุขลักษณะ แนะนําให้ปรับปรงุแก้ไข
ด้านสุขลักษณะ 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

4) การแจ้งคําส่ังออกใบอนุญาต/คําส่ังไม่
อนุญาต  

6 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
5) ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ัง

อนุญาต) 
     
 

0 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียด

เพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 
อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี 

2) 
 

สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน
นิติบุคคลพร้อมแสดงบตัรประจาํตัว
ประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล(กรณี
เป็นนิติบุคคล)ใบจดทะเบียนร้านค้า
(กรณีท่ีมี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
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ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบ

กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ (คิดตาม
ประเภทและขนาดของกิจการ) 
(หมายเหต:ุ (ระบุตามข้อกําหนดของ
ท้องถ่ิน))  

 ตามข้อบังคับการควบคุมกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
พ.ศ. 2540 องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) ศูนย์รับเรื่องเรียน/ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ 
 (หมายเหต:ุ องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร  1/1 หมูท่ี่ 11  ตําบลเบิกไพร  
อําเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี เบอร์โทรศัพท์ 032 – 739626 โทรสาร 032-
739627 เว็บไซต์  www.boegprai.go.th 
  

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

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มอืการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม์ 

1) ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมอนามัย กรมอนามัย กรมอนามัย 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการทีใ่ห้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
พ.ร.บ.สภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.2537 

  พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2550  
  กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการ  
    ที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2545  
 
 
 
 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 

ขอ้มลูสาํหรบัเจา้หนา้ที ่
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พ้ืนที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข  
พ.ศ. 2535 
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ : 30  วัน 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
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หนว่ยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารสว่นตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กระทรวงมหาดไทย  
หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญตัิภาษีโรงเรือนและทีด่ิน พ.ศ. 2475 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินมีหน้าที่ในการรับชําระภาษี
โรงเรือนและทีด่ินจากทรัพย์สนิที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นๆ และท่ีดินทีใ่ชต้อ่เน่ืองกับโรงเรือนหรอืส่ิงปลูก
สร้างอย่างอื่นนั้น โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข ดงัน้ี 
1. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนตําบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและ 
วิธีการชําระภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพื่อย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรพัย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดอืนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมนิภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินรับชําระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีทนัที หรอืชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. เจ้าของทรพัย์สินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน กรณีที่เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีเกิน
เวลาท่ีกําหนด จะต้องชําระเงินเพิ่มตามอัตราท่ีกฎหมายกําหนด 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณต์อ่ผู้บริหารท้องถิ่นได้ ภายใน 15 วัน นับแต่
ได้รับแจ้งการประเมิน โดยผูบ้ริหารท้องถ่ินชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สนิทราบภายใน 30 วัน นับจากวันที่เจ้าของ
ทรัพย์สินย่ืนอทุธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรอืไม่ครบถ้วน และไมอ่าจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ในขณะน้ัน ผู้
รับคําขอและผูย่ื้นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ย่ืน
คําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นคําขอไมด่ําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่กําหนด ผู้รับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังนับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคําขอหรือ
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มอืเริม่นับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11.จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 ช่องทางการให้บรกิาร 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร 
อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์โทรศัพท ์032 739626 
โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th/
ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (กองคลัง))  

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

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
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ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 31 วัน 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรพัย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 1 วัน นับแต่ผู้รับบริการมาย่ืนคํา
ขอ 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คอื เทศบาล.....(ระบุชือ่) / องค์การ
บริหารส่วนตําบล.....(ระบุชือ่) / เมืองพัทยา))  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตาม
แบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้งการประเมนิ
ภาษีให้เจ้าของทรัพย์สินดําเนนิการชําระภาษี 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ย่ืน
แบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) (ตามพระราชบญัญตัิ
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครองฯ) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คอื เทศบาล.....(ระบุชือ่) / องค์การ
บริหารส่วนตําบล.....(ระบุชือ่) / เมืองพัทยา))  

30 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรอืบัตรอ่ืนที่ออกใหโ้ดยหนว่ยงานของรัฐ 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หลกัฐานแสดงกรรมสิทธ์ิโรงเรือนและที่ดินพร้อมสําเนา เช่น โฉนด
ที่ดิน ใบอนุญาตปลูกสร้าง หนังสือสัญญาซ้ือขาย หรือให้โรงเรือนฯ 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 



17 
 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
4) 

 
หลกัฐานการประกอบกิจการพร้อมสําเนา เช่น ใบทะเบียนการค้า 
ทะเบียนพาณิชย์ ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม หรือใบอนุญาตประกอบ
กิจการค้าของฝ่ายสิ่งแวดล้อม สัญญาเช่าอาคาร 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบคุคล) 
พร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 

1) เทศบาล...../องค์การบริหารส่วนตําบล...../เมืองพัทยา(ระบุหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้รับเร่ืองรอ้งเรียน) 
หมายเลขโทรศัพท์ ................................ หรือ ....................................... (ระบุชอ่งทางอืน่ๆ ถ้าม)ี 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศูนย์ดํารงธรรม/ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ศุนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 
(หมายเหต:ุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์
โทรศัพท์ 032 739626 โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th))  

3) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 
 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
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ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและทีด่ิน (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคําร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและทีด่ิน (ภ.ร.ด. 9) 
(หมายเหต:ุ -)  

 
หมายเหตุ 

 
ชื่อกระบวนงาน: การรับชําระภาษีโรงเรอืนและท่ีดิน  
หนว่ยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการคลังท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ิน สํานักบริหารการคลัง
ท้องถ่ิน 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจ้ง 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง:  
1)พระราชบัญญัติภาษโีรงเรอืนและท่ีดิน พ.ศ. 2475  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นท่ีให้บรกิาร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียตอ่เดอืน 0 
 จํานวนคําขอทีม่ากที่สดุ 0 
 จํานวนคําขอทีน่้อยท่ีสุด 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การรับชําระภาษีโรงเรอืนและท่ีดิน ปิยาภรณ์ น้อยดี สาํนักงานปลัด องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน : การขอต่อใบอนญุาตจัดต้ังตลาด 

ข้อมูลสําหรบัเจ้าหน้าที่ 
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หนว่ยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารสว่นตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ห้ามมิใหผู้้ใดจัดตั้งตลาด เว้นแต่จะได้รับใบอนุญาตจากเจา้พนักงานท้องถ่ิน การเปลี่ยนแปลง ขยาย หรือลดสถานทีห่รือบริ
เวรที่ใช้เป็นตลาด ภายหลังจากที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินได้ออกใบอนุญาตใหจั้ดตั้งตลาด จะกระทําได้ตอ่เมื่อได้รับอนุญาตเป็น
หนังสือจากเจา้พนักงานท้องถ่ินด้วย ตลาดแบ่งเป็น 2 ประเภท คอื ตลาดท่ีมีโครงสร้างอาคาร และมีกิจการประกอบกิจการ
เกิน 3 วัน ตอ่สัปดาห์ และตลาดประเภทท่ี 2 คือ ตลาดทีไ่ม่มีโครงสร้างอาคาร และมีการประกอบกิจการไม่เกิน 3 วันต่อ
สัปดาห์ ท่ีตั้งตลดตอ้งอยู่ไมห่า่งไม่น้อยกว่า 100 เมตร จากแหล่งที่ก่อใหเ้กิดมลพิษ 
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบล
เบิกไพร อําเภอจอมบึง เบอร์โทร 032 739626 ต่อ 11 
โทรสาร 032 739627 โทรศัพท์ : ติดตอ่ อบต. 
www.boegprai.go.th/ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

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

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 0 - 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอตอ่ใบอนุญาต พร้อมหลักฐานที่
กําหนด 
(หมายเหต:ุ (กองคลัง))  

0 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกตอ้งของคําขอและความถูกตอ้ง
ของคําขอต่อใบอนุญาต 
(หมายเหต:ุ -)  

0 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
3) การพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ตรวจด้านสุขลักษณะถุกตอ้งตามหลักเกณฑ ์
(หมายเหต:ุ (กองคลัง))  

0 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
4) - 0 วัน องค์การบริหารส่วน
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 
ชําระค่าธรรมเนียม 
(หมายเหต:ุ (กองคลัง))  

ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กองคลัง) 

องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 
อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี 

2) 
 

สําเนาหลกัฐานการอนญุาตหรือหลกัฐานอ่ฎฎนท่ีกฎหมายที่เกีย่วข้อง
กําหนด 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 
อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี 

3) 
 

รูปถ่าย 1 นิ้ว 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กองคลัง) 

องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 
อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 

1) ศูนย์ดํารงธรรม/ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ศูนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 
(หมายเหต:ุ (ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตาํบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง เบอร์โทร 
032 739626 ตอ่ 11 โทรสาร 032 739627 โทรศัพท์ : ตดิตอ่ อบต. www.boegprai.go.th))  

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงาน: การขอตอ่ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด  
หนว่ยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน องค์การบรหิารส่วนตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุร ี
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง:  
1) พ.ร.บ. สภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตาํบล พ.ศ. 2537  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นท่ีให้บรกิาร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียตอ่เดอืน 0 
 จํานวนคําขอทีม่ากที่สดุ 0 
 จํานวนคําขอทีน่้อยท่ีสุด 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การขอตอ่ใบอนุญาตจัดตั้งตลาด ปิยาภรณ์ นอ้ยด ีสํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบล
เบิกไพร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน : การชําระภาษีบํารุงท้องท่ี 

ขอ้มลูสาํหรบัเจา้หนา้ที ่
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หนว่ยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารสว่นตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ที่ดินตอ้งเสียภาษีบํารุงท้องท่ี คือที่ดนิทุกประเภทไม่ว่าจะมเีอกสารสทิธ์ิหรือไมม่ีเอกสารสิทธ์ิที่เป็นท่ีฎว่างเปล่าวหรือส่ิงปลูก
สร้างอยู่หรอืไม่ และไม่ว่าจะใช้เพาะปลูกเลีย้งสัตว์ หรอือยู่อาศัยใหผู้อ้ื่นเช่าหรือใช้ประโยชน์เอง ก็ตามที่ดินทีต่้องเสียภาษี
บํารุงท้องที่เองน้ัน นอกจากพ้ืนที่ที่ดินท้ัวๆไปแล้ว ยังหมายความรวมถึง พ้ืนที่เป็นภูเขาและแม่น้ําด้วยจะต้องชําระเงินค่า
ภาษีบํารุงท้องท่ีตฎ้งแต่เดือนมกราคม - เดือนเมษายน  
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบล
เบิกไพร อําเภอจอมบึง เบอร์โทร 032 739626 ต่อ 11 
โทรสาร 032 739627 โทรศัพท์ : ติดตอ่ อบต. 
www.boegprai.go.th/ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (กองคลัง))  

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

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 0 - 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ย่ืนแบบแสดงรายการเพื่อเสียภาษีให้เจ้าของที่ดินซึ่งมีหน้าท่ี
ตอ้งเสียภาษียื่นแบบแสดงรายการเพ่ือเสียภาษี(ภ.บ.ท.5) 
(หมายเหต:ุ (กองคลัง))  

0 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
2) - 

ชําระเงินค่าภาษีบํารุงท้องที ่
(หมายเหต:ุ -)  

0 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 
อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ - 

2) 
 

หลกัฐานแสดงความเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ในทรัพย์สนิ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 
อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี 

3) 
 

ใบเสร็จรบัเงินครั้งสุดท้ายที่เคยชําระภาษีฯไว ้
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 
อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 

1) ศูนย์ดํารงธรรม/ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ศูนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 
(หมายเหต:ุ (ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง เบอร์โทร 
032 739626 ตอ่ 11 โทรสาร 032 739627 โทรศัพท์ : ตดิตอ่ อบต. www.boegprai.go.th))  

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ 
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ชื่อกระบวนงาน: การชําระภาษีบํารุงท้องที่  
หนว่ยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน องค์การบรหิารส่วนตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุร ี
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง:  
1)พระราชบัญญัติภาษีบํารงุท้องท่ี พ.ศ.2508  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นท่ีให้บรกิาร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติภาษบํีารุงท้องที่ พ.ศ.2508 
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียตอ่เดอืน 0 
 จํานวนคําขอทีม่ากที่สดุ 0 
 จํานวนคําขอทีน่้อยท่ีสุด 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การชําระภาษีบํารุงท้องที่ ปิยาภรณ์ น้อยดี สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบล     
เบิกไพร 
 
 

 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือสําหรับประชาชน : การขอหนังสือรับรองการจัดตั้งสถานท่ีจําหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพ้ืนท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตร 

ข้อมูลสําหรบัเจ้าหน้าที่ 
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หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กระทรวงมหาดไทย 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 การขอรับใบอนุญาตให้ยื่นเร่ืองราวต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามแบบที่กําหนดไว้โดยแสดงชัดว่าจะใช้สถานที่สะสมอาหารผู้ใดตั้ง
สถานที่จําหน่ายอาหาร และสถานที่สะสมอาหารอยู่แล้ว ก่อนวันประกาศใช้ข้อบังคับตําบลนี้ ต้องขอรับอนุญาตภายในเก้าสิบวัน นับแต่วัน
ประกาศใช้ข้อบังคับตําบล เมื่อผู้ขอรับใบอนุญาตไม่เป็นผู้ต้องห้ามตามมาตรา 60 แห่งพระราบัญญัติกองสาธารณสุขพ.ศ.2535 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานท่ีให้บรกิาร 
ที่ทาํการองค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร  
อําเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
โทร 032-739626  โทรสาร 032-739627 ต่อ /
ตดิต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน(กองคลัง) 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิด
ให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบ
เอกสาร 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วนตําบล
เบิกไพร อําเภอจอมบึง 

จังหวัดราชบุรี 
 

2) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบ
เอกสาร 
     
 

7 วัน องค์การบริหารส่วนตําบล
เบิกไพร อําเภอจอมบึง 

จังหวัดราชบุรี 
 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมต ิ
ลงนามใบอนุญาต/ใบรับรอง 
(หมายเหตุ) 

6 วัน องค์การบริหารส่วนตําบล
เบิกไพร อําเภอจอมบึง 

จังหวัดราชบุรี 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียด

เพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
สําเนา  1  ฉบับ 

องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 
อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
สําเนา  1  ฉบับ 

องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียด
เพ่ิมเติม (ถ้ามี) 

หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

 
 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย

ละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจําหน่ายสินค้า

ในที่หรือทางสาธารณะ 
(คิดตามข้อกําหนดของท้องถิ่น) 

- 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) ศูนย์รับเรื่องเรียน/ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ 
 (หมายเหต:ุ องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร  1/1 หมูท่ี่ 11  ตําบลเบิกไพร  
อําเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี เบอร์โทรศัพท์ 032 – 739626 โทรสาร 032-
739627 เว็บไซต์  www.boegprai.go.th 
 

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

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มอืการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม์ 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อกําหนดของท้องถิ่น))  

ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวดัราชบุรี กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการทีใ่ห้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่เบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

 พ.ร.บ.สภาตําบลและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.2537 
พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเตมิ พ.ศ. 2550  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พ้ืนที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน 

ขอ้มลูสาํหรบัเจา้หนา้ที ่
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กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ :  30  วัน 
ข้อมลูสถิตกิระบวนงาน: 
จํานวนเฉลีต่่อเดือน 0 
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสดุ 0 
จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การรับชําระภาษีป้าย 
หนว่ยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารสว่นตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ตามพระราชบัญญตัิภาษีป้าย พ.ศ. 2510 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าที่ในการรับชําระภาษีป้าย
แสดงชือ่ ย่ีหอ้ หรือเคร่ืองหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอืน่ เพ่ือ
หารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไข ดังน้ี 
1. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตําบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธกีารเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดอืนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมนิภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินรับชําระภาษ ี(เจ้าของป้ายชําระภาษีทันท ีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจ้าของป้ายชําระภาษีเกินเวลาที่กําหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ไดร้ับแจ้งการประเมิน) ต้องชําระภาษีและเงินเพิ่ม 
7. กรณีที่ผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับ
แจ้ง การประเมิน เพ่ือให้ผู้บริหารท้องถ่ินชีข้าดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับ
แต่วันที่ได้รับอทุธรณ์ ตามพระราชบัญญตัิภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกตอ้งหรอืไม่ครบถ้วน และไมอ่าจแก้ไขเพิ่มเติมได้ในขณะน้ัน ผู้
รับคําขอและผูย่ื้นคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน พร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้ย่ืน
คําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นคําขอไมด่ําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ผู้รับคําขอจะ
ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ยื่นคําขอจะดาํเนินการแก้ไขคําขอ
หรือ 
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายน้ันเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มอืเริม่นับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอไดต้รวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน
แล้ว 
 เห็นว่ามีความครบถ้วนตามท่ีระบุไว้ในคู่มอืประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันทีพิ่จารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 
แห่ง 
 พระราชบัญญตัิการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
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ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร 
อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์โทรศัพท ์032 739626 
โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th/
ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (กองคลัง))  

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

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 46 วัน 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพ่ือให้
พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนถูกตอ้งของ
เอกสารหลักฐาน 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 1 วัน (ภายในเดือนมีนาคมของ
ทุกปี) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คอื เทศบาล.....(ระบุชือ่) / องค์การ
บริหารส่วนตําบล.....(ระบุชือ่) / เมืองพัทยา))  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

2) การพิจารณา 
พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการป้าย ตามแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการประเมินภาษ ี
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ย่ืน
แสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.1) (ตามพระราชบัญญตัิวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คอื เทศบาล.....(ระบุชือ่) / องค์การ
บริหารส่วนตําบล.....(ระบุชือ่) / เมืองพัทยา))  

30 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

3) การพิจารณา 
เจ้าของป้ายชําระภาษ ี
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้ง
การประเมิน (กรณีชําระเกิน 15 วัน จะต้องชําระเงินเพิ่มตาม
อตัราท่ีกฎหมายกําหนด) 

15 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คอื เทศบาล.....(ระบุชือ่) / องค์การ
บริหารส่วนตําบล.....(ระบุชือ่) / เมืองพัทยา))  

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรอืบัตรที่ออกให้โดยหนว่ยงานของรฐั
พร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

แผนผงัแสดงสถานท่ีต้ังหรอืแสดงป้าย รายละเอียดเก่ียวกับป้าย วัน 
เดือน ปี ที่ติดต้ังหรือแสดง 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

หลกัฐานการประกอบกิจการ เชน่ สําเนาใบทะเบียนการค้า สําเนา
ทะเบียนพาณิชย์ สําเนาทะเบียนภาษีมูลคา่เพ่ิม 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบคุคล) พร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

สําเนาใบเสร็จรับเงนิภาษีป้าย (ถ้ามี)  
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 

1) เทศบาล...../องค์การบริหารส่วนตําบล...../เมืองพัทยา (ระบุหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้รับเรื่องร้องเรียน) 
หมายเลขโทรศัพท์ ................................ หรือ ....................................... (ระบุชอ่งทางอืน่ๆ ถ้าม)ี 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศูนย์ดํารงธรรม/ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ศุนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 
(หมายเหต:ุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์
โทรศัพท์ 032 739626 โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th))  

3) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบย่ืนอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 
(หมายเหต:ุ -)  

 
หมายเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงาน: การรับชําระภาษีป้าย  
หนว่ยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: สํานักบริหารการคลังท้องถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ิน สํานักบริหารการคลัง
ท้องถ่ิน 
 

ขอ้มลูสาํหรบัเจา้หนา้ที ่
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ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พ.ร.บ.ภาษีป้าย พ.ศ. 2510  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นท่ีให้บรกิาร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียตอ่เดอืน 0 
 จํานวนคําขอทีม่ากที่สดุ 0 
 จํานวนคําขอทีน่้อยท่ีสุด 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การรับชําระภาษีป้ายปิยาภรณ์  นอ้ยด ีสํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



33 
 

คู่มือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ต้ังใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจด
ทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 
หนว่ยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารสว่นตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กระทรวงพาณิชย์  
 
หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจตอ้งย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผูอ้ื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได ้
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่เป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชือ่รับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรอืดาวนโ์หลด
จาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนนิงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีทีค่ําขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ 
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าทีจ่ะจดัทําบันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานที่ตอ้ง
ยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าว 
มิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และ
จะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน  
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
กรุงเทพมหานคร ตดิตอ่ 
(1) สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง กรุงเทพมหานคร  
โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งท่ีมีท่ีตั้งอยูใ่น
กรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) สํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร  
โทรศัพท์ : ตดิตอ่สํานักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญต่ั้งอยู่ในพื้นที่รับผิดชอบของเขต
ไหนให้ไปยื่นจดทะเบียน ณ สํานักงานเขตน้ัน)/ตดิต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

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

 สถานที่ให้บริการ 
ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบล
เบิกไพร อําเภอจอมบึง เบอร์โทร 032 739626 ต่อ 11 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จนัทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. 
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โทรสาร 032 739627 
โทรศัพท์ : ตดิตอ่ อบต. www.boegprai.go.th 
/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (กองคลัง องค์การบริหารส่วนตาํบลเบิกไพร))  
 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
(หมายเหต:ุ (กองคลัง ))  

30 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระค่าธรรมเนียม 
(หมายเหต:ุ (กองคลัง))  

5 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
3) การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมลูเข้าระบบ/
จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรบัรอง/สําเนา
เอกสาร 
(หมายเหต:ุ (กองคลัง))  

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ย่ืนคําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

10 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกตอ้ง) 

3) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

หนังสือใหค้วามยินยอมให้ใชส้ถานท่ีต้ังสํานักงานแหง่ใหญ่ โดยให้
เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิล์งนาม และให้มีพยานลงช่ือ
รับรองอย่างนอ้ย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

- 

5) 
 

สําเนาทะเบียนบ้านทีแ่สดงให้เหน็ว่าผู้ใหค้วามยินยอมเป็นเจ้าบ้าน
หรือสําเนาสัญญาเช่าโดยมีผูใ้ห้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสาร
สิทธิ์อย่างอ่ืนท่ีผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เปน็ผู้ให้ความยินยอม พร้อม
ลงนามรับรองสําเนาถกูต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

- 

6) 
 

แผนท่ีแสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีสําคัญ
บริเวณใกลเ้คียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

8) 
 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รบัมอบอํานาจ (ถา้มี) พร้อม
ลงนามรับรองสําเนาถกูต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

9) สําเนาหนังสืออนุญาต หรือ หนังสือรับรองให้เปน็ผู้จําหนา่ยหรือให้ - 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
 เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิข์องสินค้าที่ขายหรือให้เช่า 

หรือ สําเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากร หรือหลกัฐานการ
ซื้อขายจากต่างประเทศ พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใชใ้นกรณีประกอบพาณิชยกิจการขาย หรือใหเ้ช่า แผ่นซดีี  
แถบบันทึก วดีทิัศน์ แผ่นวีดิทัศน์  ดีวีด ีหรอืแผ่นวีดทีัศน์ระบบดิจิทัล
เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง) 

10) 
 

หนังสือชีแ้จงข้อเท็จจริงของแหล่งท่ีมาของเงินทุนและหลักฐาน
แสดงจํานวนเงินทุน หรือ อาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อทําบนัทึกถ้อยคํา
เกี่ยวกับข้อเทจ็จริงของแหลง่ที่มาของเงินทุนพร้อมแสดงหลกัฐาน
แสดงจํานวนเงินทุนกไ็ด้ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (ใชใ้นกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือ
เคร่ืองประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณ)ี 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่ า ธ ร ร ม เ นี ย ม ก า ร จ ด ท ะ เ บี ย น  (คํ า ข อ ล ะ )
(หมายเหตุ: -)  

 ค่าธรรมเนียม 50 บาท 
  
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
  
 

 
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 

1) ร้องเรียน ณ ชอ่งทางที่ย่ืนคําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ร้องเรียนตอ่กองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
(หมายเหต:ุ (0-2547-4446-7 ))  

3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 
(หมายเหต:ุ -)  
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ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 
4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
5) ศูนย์ดํารงธรรม/ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ศูนย์รับเร่ืองราวร้องทุกข์ ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 

เลขที่ 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง เบอร์โทร 032 739626 ตอ่ 11 โทรสาร 032 739627 
โทรศัพท์ : ตดิตอ่ อบต. www.boegprai.go.th 
(หมายเหต:ุ (ตดิตอ่ด้วยตนเองที่หน่วยงาน))  

6) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

2) แบบฟอร์มคําขอการจดทะเบียนพาณิชย์ 
(หมายเหต:ุ -)  

 
หมายเหตุ 

ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจดทะเบียนเป็น
บุคคลธรรมดา  
หนว่ยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

 1)กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
 2)พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546  
 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอ่ยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่า
ด้วยทะเบียนพาณิชย์  
 4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เร่ือง กําหนดพาณิชยกิจที่ไมอ่ยู่ภายใต้บังคับแห่งพระราชบัญญตัิ
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

ขอ้มลูสาํหรบัเจา้หนา้ที ่
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5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบยีนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553 
  
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรือ่ง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552  
  
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรือ่ง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553   
 8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรือ่ง  กําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมลูทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555   
  
9) คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที ่1/2553  เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย์  
 10)พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
  
11) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้า  เร่ือง  กําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นท่ีให้บรกิาร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา: ไม่ม ี
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียตอ่เดอืน 0 
 จํานวนคําขอทีม่ากที่สดุ 0 
 จํานวนคําขอทีน่้อยท่ีสุด 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผูข้อจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  ปิยาภรณ์  น้อยดี  สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลีย่นแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2499 กรณผีูข้อจดทะเบียนเปน็บคุคลธรรมดา 
หนว่ยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารสว่นตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กระทรวงพาณิชย์  
 
หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ซึ่งได้จดทะเบียนไว้แล้ว หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ที่ได้จดทะเบียนไว้จะตอ้งย่ืนคําขอจด
ทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการ ภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ไดม้ีการเปลี่ยนแปลงรายการน้ันๆ  (มาตรา 13) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผูอ้ื่นยื่นจดทะเบียนแทนก็ได ้
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่เป็นเจ้าของกิจการ เป็นผู้ลงลายมือชือ่รับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคําขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรอืดาวนโ์หลด
จาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนนิงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีทีค่ําขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ 
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าทีจ่ะจดัทําบันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานที่ตอ้ง
ยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าว 
มิเช่นน้ันจะถอืว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และ
จะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน 
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
กรุงเทพมหานคร ตดิตอ่ 
(1) สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง กรุงเทพมหานคร  
โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งท่ีมีท่ีตั้งอยูใ่น
กรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) สํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร  
โทรศัพท์ : ตดิตอ่สํานักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญต่ั้งอยู่ในพื้นที่รับผิดชอบของเขต
ไหนให้ไปยื่นจดทะเบียน ณ สํานักงานเขตน้ัน)/ตดิต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

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

 สถานที่ให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร โทรศัพทฺ์ 032 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จนัทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่
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739626 ตอ่ 14 โทรสาร 032 739627 
www.boegprai.go.th/ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
(หมายเหต:ุ -)  

30 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระค่าธรรมเนียม 
(หมายเหต:ุ (กองคลัง))  

5 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
3) การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สําเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (ปลัดองค์การบรหิารส่วนตําบลเบิกไพร))  

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ย่ืนคําขอ 
(หมายเหต:ุ (ปลัดองค์การบรหิารส่วนตําบลเบิกไพร))  

10 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจําตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมลง
นามรับรองสําเนาถูกตอ้ง) 

3) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (สําเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ พร้อมลง
นามรับรองสําเนาถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

4) 
 

(ต้นฉบับ) หนงัสือให้ความยินยอมให้ใชส้ถานที่ต้ังสํานกังานแห่ง
ใหญ ่โดยให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิล์งนาม และให้มี
พยานลงชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

- 

5) 
 

สําเนาทะเบียนบ้านทีแ่สดงให้เหน็ว่าผู้ใหค้วามยินยอมเป็นเจ้าบ้าน
หรือสําเนาสัญญาเช่าโดยมีผูใ้ห้ความยินยอมเป็นผู้เช่า หรือเอกสาร
สิทธิ์อย่างอ่ืนท่ีผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เปน็ผู้ให้ความยินยอม พร้อม
ลงนามรับรองสําเนาถกูต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน) 

- 

6) 
 

แผนท่ีแสดงสถานที่ซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานท่ีสําคัญ
บริเวณใกลเ้คียงโดยสังเขป พร้อมลงนามรับรองเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

8) 
 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รบัมอบอํานาจ (ถา้มี) พร้อม
ลงนามรับรองสําเนาถกูต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
9) 

 
ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
  
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
  
 

ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 

1) ร้องเรียน ณ ชอ่งทางที่ย่ืนคําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ร้องเรียนตอ่กองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
(หมายเหต:ุ (02-547-4446-7))  

3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 
(หมายเหต:ุ -)  

4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

5) ศูนย์ดํารงธรรม/ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ศูนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ องค์การบรหิารส่วนตําบลเบิกไพร 
(หมายเหต:ุ -)  

6) ศูนย์ดํารงธรรม/ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ศูนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 
(หมายเหต:ุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง เบอร์โทร 032 
739626 ตอ่ 11 โทรสาร 032 739627 โทรศัพท์ : ตดิตอ่ อบต. www.boegprai.go.th 
))  

7) ศูนย์ดํารงธรรม/ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ศุนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 
(หมายเหต:ุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์
โทรศัพท์ 032 739626 โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th))  

8) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
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ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 
 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  

หมายเหตุ 

ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
หนว่ยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

 1)กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
 2)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง กําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย
ทะเบียนพาณิชย์  
 3)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแหง่พระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
 4)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบยีนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553  
 5)ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรือ่ง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552  
 6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553   
  
7)   ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรือ่ง  กําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมลูทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2555  
  
8)   คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที่ 1/2553  เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย์  
  

ข้อมูลสําหรบัเจ้าหน้าที่ 
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9)  ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า  เรือ่ง  กําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549  
  
10)คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที ่1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นท่ีให้บรกิาร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา: ไม่ม ี
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียตอ่เดอืน 0 
 จํานวนคําขอทีม่ากที่สดุ 0 
 จํานวนคําขอทีน่้อยท่ีสุด 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดาปิยาภรณ์ น้อยดี สาํนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณผีู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หนว่ยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารสว่นตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กระทรวงพาณิชย์  
 
หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมด จะโดยเหตุใดก็ตาม เช่น ขาดทุน 
ไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไป เจ้าของสถานที่เรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเชา่ หรือเลิกห้างหุ้นส่วนบริษัท ให้ย่ืนคํา
ขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ ตอ่พนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกําหนด 30 วัน นับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ  
(มาตรา 13) 
2. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเอง เช่น วิกลจริต ตาย สาบสญู เป็น
ต้น ให้ผูท้ี่มีส่วนได้เสียตามกฎหมาย เช่น สามี ภริยา บิดา มารดา หรอืบุตร ย่ืนขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจแทนผู้
ประกอบพาณิชยกิจน้ันได้ โดยให้ผู้มสี่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชือ่ในคําขอจดทะเบียนเลิก พร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานการทีผู่้ประกอบพาณิชยกิจไมส่ามารถมาย่ืนคําขอจดทะเบียนได้ด้วยตนเอง เช่น ใบมรณบัตร คําส่ังศาล เป็นต้น 
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจไดด้้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผูอ้ื่นย่ืนแทนก็ได ้
4.ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่เป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีสว่นได้เสีย (แลว้แต่กรณ)ี เป็นผู้ลงลายมอืชือ่รับรองรายการในคําขอ
จดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน 
5. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสอืมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่ หรอืดาวนโ์หลด
จาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุ ข้ันตอนการดําเนนิงานตามคู่มอืจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ใน
คู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ ในกรณีทีค่ําขอหรอืเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน และ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์ 
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าทีจ่ะจดัทําบันทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรอืเอกสารหลักฐานที่ตอ้ง
ยื่นเพิ่มเติม โดยผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบันทึกดังกล่าว 
มิเช่นน้ันจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าว และ
จะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน  
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
กรุงเทพมหานคร ตดิตอ่ 
(1) สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง กรุงเทพมหานคร  
โทรศัพท์ : 02-224-1916 หรือ 02-225-1945 
(ให้บริการกับสถานประกอบการทุกแห่งท่ีมีท่ีตั้งอยูใ่น
กรุงเทพมหานคร) หรือ 
(2) สํานักงานเขตกรุงเทพมหานคร  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จนัทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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โทรศัพท์ : ตดิตอ่สํานักงานเขต 
(สถานประกอบการแห่งใหญต่ั้งอยู่ในพื้นที่รับผิดชอบของเขต
ไหนให้ไปยื่นจดทะเบียน ณ สํานักงานเขตน้ัน)/ตดิต่อด้วย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร 
อําเภอจอมบึง เบอร์โทร 032 739626 ต่อ 11 โทรสาร 032 
739627 โทรศัพท์ : ติดตอ่ อบต. www.boegprai.go.th/
ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (กองคลัง))  

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

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 60 นาที 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
(หมายเหต:ุ (กองคลัง))  

30 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
2) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชําระค่าธรรมเนียม 
(หมายเหต:ุ (กองคลัง))  

5 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
3) การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สําเนาเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (ปลัดองค์การบรหิารส่วนตําบลเบิกไพร))  

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ย่ืนคําขอ 
(หมายเหต:ุ (ปลัดองค์การบรหิารส่วนตําบลเบิกไพร))  

10 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

คําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (สําเนาบัตรประจําตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจหรือทายาท
ที่ย่ืนคําขอแทน พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกตอ้ง) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับจริง) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

4) 
 

สําเนาใบมรณบัตรของผู้ประกอบพาณชิยกจิ (กรณถีึงแกก่รรม) 
โดยใหท้ายาทที่ย่ืนคําขอเปน็ผูล้งนามรับรองสําเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

5) 
 

สําเนาหลกัฐานแสดงความเป็นทายาทของผู้ลงชื่อแทนผู้ประกอบ
พาณิชยกิจซ่ึงถึงแกก่รรม พร้อมลงนามรับรองสําเนาถูกต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 

6) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้รบัมอบอํานาจ (ถา้มี) พร้อม
ลงนามรับรองสําเนาถกูต้อง 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

กรมการปกครอง 
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ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คร้ังละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 ค่าธรรมเนียม 20 บาท 
  
 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 
(หมายเหต:ุ -)  

 ค่าธรรมเนียม 30 บาท 
  
 

 
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 

1) ร้องเรียน ณ ชอ่งทางที่ย่ืนคําขอ 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ร้องเรียนตอ่กองทะเบียนธุรกิจ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
(หมายเหต:ุ (02-547-4446-7))  

3) โทรศัพท์ : Call Center 1570 
(หมายเหต:ุ -)  

4) เว็บไซต์  : www.dbd.go.th 
(หมายเหต:ุ -)  

5) ศูนย์ดํารงธรรม/ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ศูนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 
(หมายเหต:ุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง เบอร์โทร 032 
739626 ตอ่ 11 โทรสาร 032 739627 โทรศัพท์ : ตดิตอ่ อบต. www.boegprai.go.th))  

6) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) คู่มือการกรอกเอกสาร 
(หมายเหต:ุ -)  
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หมายเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงาน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด
ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา  
หนว่ยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

1) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้า  เร่ือง  กําหนดแบบพิมพ์  พ.ศ. 2549  
 2) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการค้า  เร่ือง  กําหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 
2555    
 3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 8) พ.ศ. 2552  
 4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์  เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียน
พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553   
 5)กฎกระทรวงพาณิชย์ ฉบับท่ี 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัตทิะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
 6)คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที ่1/2553  เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และเลข
คําขอจดทะเบียนพาณิชย์  
 7)คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ ที ่1/2554 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ และเลขคํา
ขอจดทะเบียนพาณิชย์จังหวัดบึงกาฬ  
 8)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เร่ือง กําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของกฎหมายว่าด้วย
ทะเบียนพาณิชย์  
 9)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแหง่พระราชบัญญัติ
ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
 10)ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ. 2553  
 11)พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546  
 12)พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
 
 

ข้อมูลสําหรบัเจ้าหน้าที่ 
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พื้นท่ีให้บรกิาร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา: ไม่ม ี
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียตอ่เดอืน 0 
 จํานวนคําขอทีม่ากที่สดุ 0 
 จํานวนคําขอทีน่้อยท่ีสุด 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา ปิยาภรณ์ น้อยด ีสํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

1. หลักเกณฑ์ วิธีการ 
 ผู้ใดประสงค์ขอใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ ต้องย่ืนขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือพนักงานเจ้าหน้าที่

ที่รับผิดชอบ โดยยื่นคําขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกําหนด พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน ณ        
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 

2. เงื่อนไขในการย่ืนคําขอ (ตามที่ระบุไว้ในข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
(1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน 

       (2) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถิ่น) 
ช่องทางการให้บริการ 
 สถานท่ีให้บรกิาร 
ที่ทาํการองค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร  
อําเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี 
โทร 032-739626  โทรสาร 032-739627 ติดต่อ
ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิด
ให้บริการวัน จันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกําหนด) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน 
ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ขอรับใบอนุญาตย่ืนคําขอรับ
ใบอนุญาตจําหนา่ยสินค้าในที่หรือ
ทางสาธารณะ พร้อมหลักฐานที่
ท้องถ่ินกําหนด  

15 นาท ี องค์การบริหารส่วนตําบล
เบิกไพร อําเภอจอมบึง 

จังหวัดราชบุรี 
 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของคําขอ และความครบถ้วนของ
เอกสารหลักฐานทันท ี
     

1 ช่ัวโมง องค์การบริหารส่วนตําบล
เบิกไพร อําเภอจอมบึง 

จังหวัดราชบุรี 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าหน้าที่ตรวจสถานทีด่้าน
สุขลักษณะ 
 

7 วัน องค์การบริหารส่วนตําบล
เบิกไพร อําเภอจอมบึง 

จังหวัดราชบุรี 
 

5) ชําระค่าธรรมเนียม (กรณีมีคําส่ัง
อนุญาต) 
    แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาชําระ
ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ

1 วัน องค์การบริหารส่วนตําบล
เบิกไพร อําเภอจอมบึง 

จังหวัดราชบุรี 
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ลําดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผดิชอบ 
ระยะเวลาที่ท้องถิ่นกําหนด  

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียด

เพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
สําเนา  1  ฉบับ 

- 

2) 
 

สําเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง  0  ฉบับ 
สําเนา  1  ฉบับ 
 

- 

3) 
 

แผนทีส่ังเขปแสดงท่ีตั้งจําหน่าย
อาหาร (กรณีเรข่ายไม่ต้องมแีผนท่ี) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

- 

4) 
 

ใบรับรองแพทย์ของผู้ขอรับ
ใบอนุญาต และผู้จําหน่ายอาหาร 
หรือเอกสารหลกัฐานท่ีแสดงว่าผ่าน
การอบรมหลักสูตรสุขาภิบาลอาหาร 
(กรณจีําหน่ายสนิค้าประเภทอาหาร) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (เอกสารและหลักฐานอ่ืนๆ 
ตามท่ีราชการส่วนท้องถ่ินประกาศ
กําหนด) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อย

ละ) 
1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจําหน่ายสินค้า

ในที่หรือทางสาธารณะ 
 

0 
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 
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ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 
1) ศูนย์รับเรื่องเรียน/ศูนย์รับเรื่องร้องทุกข์ 

 (หมายเหต:ุ องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร  1/1 หมูท่ี่ 11  ตําบลเบิกไพร  
อําเภอจอมบึง  จังหวัดราชบุรี เบอร์โทรศัพท์ 032 – 739626 โทรสาร 032-
739627 เว็บไซต์  www.boegprai.go.th  

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

 
แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มอืการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอรม์ 

1) แบบคําขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 
(หมายเหต:ุ (เอกสาร/แบบฟอร์ม ให้เป็นไปตามข้อกําหนดของท้องถิ่น))  

ชื่อกระบวนงาน: การขอใบอนุญาตจําหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  
หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
พ.ร.บ.สภาองค์การและองค์การบริหารส่วนตําบล พ.ศ.2537 

 พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พ้ืนที่ให้บริการ: ท้องถ่ิน 
กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงทีก่ําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ข้อกําหนด ฯลฯ :  30  วัน 
ข้อมลูสถิตกิระบวนงาน: 
จํานวนเฉลีต่่อเดือน 0 
จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสดุ 0 
จํานวนคําขอท่ีน้อยท่ีสุด 0 
 
 
 
 
 
 
 

ขอ้มลูสาํหรบัเจา้หนา้ที ่
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตกอ่สร้างอาคารตามมาตรา 21 
หนว่ยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารสว่นตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รบัใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน โดยเจา้พนักงานท้องถิ่นตอ้งตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรอืมีหนังสอืแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแต่วันที่ได้รับคํา
ขอ ในกรณมีีเหตุจําเป็นที่เจา้พนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคาํส่ังไม่อนุญาตได้ภายในกําหนดเวลา 
ให้ขยายเวลาออกไปไดอ้ีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แตต่้องมหีนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจําเป็นแต่ละ
คราวให้ผู้ขอรบัใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลา หรอืตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณ ี 
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร 
อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์โทรศัพท ์032 739626 
โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th/
ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (กองช่าง))  

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

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ย่ืนคําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อมเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร))  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการ
ขออนุญาต 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร))  

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 
ก่อสร้างจัดทําผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.
จัดสรรทีด่ิน ฯ 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร))  

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารบัใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร (น.1) 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร))  

35 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบคําขออนญุาตก่อสร้างอาคาร  (แบบ ข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทกุหน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองสําเนา ทกุหน้า  กรณีผู้ขออนญุาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินให้กอ่สร้าง
อาคารในท่ีดิน 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
5) 

 
ใบอนุญาตใหใ้ช้ที่ดินและประกอบกิจการในนคิมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนคิมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

6) 
 

กรณีที่มีการมอบอํานาจ ต้องมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป ์
๓๐ บาท พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

7) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผูมี้อํานาจลง
นามแทนนิติบคุคลผูรั้บมอบอํานาจเจ้าของที่ดิน (กรณเีจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบคุคล) 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณกี่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนกิผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเปน็    
ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณทีี่เปน็อาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชพีสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของวศิวกรผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณท่ีีเปน็อาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชพีวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

11) 
 

แผนผงับรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือ
ชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคณุวฒุิ ที่อยู่ ของสถาปนกิ 
และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

12) 
 

รายการคํานวณโครงสร้าง แผน่ปกระบุชือ่เจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร 
สถานท่ีก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒ ิท่ีอยู ่ของวศิวกรผู้คํานวณพร้อมลง
นามทุกแผน่          (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่
ก่อสร้างด้วยวสัดุถาวรและทนไฟเป็นสว่นใหญ)่ กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ต้ังอยู่ในบรเิวณทีต้่องมีการคํานวณให้อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจากแผน่ดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง กาํหนดการรับ
น้ําหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินที่รองรบั
อาคารในการต้านทานแรงสัน่สะเทือนของแผน่ดินไหว พ.ศ. 2540 
ต้องแสดงรายละเอียดการคาํนวณ การออกแบบโครงสรา้ง 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

13) 
 

กรณีใช้หนว่ยแรงเกนิกว่าคา่ที่กําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 
2527 เช่นใชค้่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ใหแ้นบ
เอกสารแสดงผลการทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวสัดุที่รับรอง
โดยสถาบนัท่ีเชื่อถือได้ วศิวกรผู้คํานวณและผู้ขออนญุาต ลงนาม 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

14) 
 

กรณีอาคารทีเ่ข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมี
ระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหลก็เสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อย
กว่าที่กําหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟ
จากสถาบนัทีเ่ชื่อถือได้ประกอบการขออนญุาต 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 



58 
 

ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
15) 

 
หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผูค้วบคุมการก่อสร้าง
พร้อมสําเนาใบอนุญาตเปน็ผู้ประกอบวิชาชีพ  สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณอีาคารท่ีต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

16) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวศิวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมสําเนาใบอนุญาตเปน็ผู้ประกอบวิชาชีพวศิวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

17) 
 

แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตาม
กฎกระทรวง  ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

18) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบปรบัอากาศ 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม ้
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบบําบัดน้ําเสียและการระบายน้ําทิ้ง 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบลฟิต์ 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ -)  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 

1) กรุงเทพมหานคร รอ้งเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผังเมอืง 
(หมายเหต:ุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที ่6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนดว้ยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 
))  

2) จังหวัดอื่นๆ รอ้งเรียนตอ่ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหต:ุ ((ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ศูนย์ดํารงค์ธรรม/ศูนย์รับเรือ่งร้องเรียน/ศูนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 
(หมายเหต:ุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์
โทรศัพท์ 032 739626 โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th))  

4) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบฟอร์มคําขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/รื้อถอนอาคาร 
(หมายเหต:ุ -)  

 
หมายเหตุ 

ชื่อกระบวนงาน: การขออนญุาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21  
หนว่ยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
 

ข้อมูลสําหรบัเจ้าหน้าที่ 
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หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

 1)พระราชบัญญตัิควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นท่ีให้บรกิาร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวงข้อบัญญตัิ
ท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญตัิควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ: 45.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียตอ่เดอืน 0 
 จํานวนคําขอทีม่ากที่สดุ 0 
 จํานวนคําขอทีน่้อยท่ีสุด 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การขออนญุาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 ปิยาภรณ์  นอ้ยดี  สํานักงานปลัด องค์การ
บริหารส่วนตําบลเบิกไพร 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตกอ่สร้างอาคารตามมาตรา 21 
หนว่ยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารสว่นตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รบัใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน โดยเจา้พนักงานท้องถิ่นตอ้งตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรอืมีหนังสอืแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแต่วันที่ได้รับคํา
ขอ ในกรณมีีเหตุจําเป็นที่เจา้พนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคาํส่ังไม่อนุญาตได้ภายในกําหนดเวลา 
ให้ขยายเวลาออกไปไดอ้ีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แตต่้องมหีนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจําเป็นแต่ละ
คราวให้ผู้ขอรบัใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลา หรอืตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณ ี 
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร 
อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์โทรศัพท ์032 739626 
โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th/
ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (กองช่าง))  

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

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ย่ืนคําขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อมเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร))  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการ
ขออนุญาต 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร))  

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ



63 
 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดทําผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.
จัดสรรทีด่ิน ฯ 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร))  

จอมบึง จังหวัดราชบุรี 
 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารบัใบอนุญาตก่อสร้าง
อาคาร (น.1) 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคาร))  

35 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบคําขออนญุาตก่อสร้างอาคาร  (แบบ ข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทกุหน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองสําเนา ทกุหน้า  กรณีผู้ขออนญุาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินให้กอ่สร้าง
อาคารในท่ีดิน 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

5) 
 

ใบอนุญาตใหใ้ช้ที่ดินและประกอบกิจการในนคิมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนคิมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

6) 
 

กรณีที่มีการมอบอํานาจ ต้องมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป ์
๓๐ บาท พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

7) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผูมี้อํานาจลง
นามแทนนิติบคุคลผูรั้บมอบอํานาจเจ้าของที่ดิน (กรณเีจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบคุคล) 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณกี่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนกิผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเปน็    
ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณทีี่เปน็อาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชพีสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของวศิวกรผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณท่ีีเปน็อาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชพีวิศวกรรมควบคุม) 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

11) 
 

แผนผงับรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือ
ชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคณุวฒุิ ที่อยู่ ของสถาปนกิ 
และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

12) 
 

รายการคํานวณโครงสร้าง แผน่ปกระบุชือ่เจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร 
สถานท่ีก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒ ิท่ีอยู ่ของวศิวกรผู้คํานวณพร้อมลง
นามทุกแผน่          (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่
ก่อสร้างด้วยวสัดุถาวรและทนไฟเป็นสว่นใหญ)่ กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ต้ังอยู่ในบรเิวณทีต้่องมีการคํานวณให้อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจากแผน่ดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง กาํหนดการรับ
น้ําหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินที่รองรบั
อาคารในการต้านทานแรงสัน่สะเทือนของแผน่ดินไหว พ.ศ. 2540 
ต้องแสดงรายละเอียดการคาํนวณ การออกแบบโครงสรา้ง 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

13) 
 

กรณีใช้หนว่ยแรงเกนิกว่าคา่ที่กําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 
2527 เช่นใชค้่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ใหแ้นบ
เอกสารแสดงผลการทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวสัดุที่รับรอง
โดยสถาบนัท่ีเชื่อถือได้ วศิวกรผู้คํานวณและผู้ขออนญุาต ลงนาม 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

14) 
 

กรณีอาคารทีเ่ข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมี
ระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหลก็เสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อย
กว่าที่กําหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟ
จากสถาบนัทีเ่ชื่อถือได้ประกอบการขออนญุาต 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

15) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผูค้วบคุมการก่อสร้าง
พร้อมสําเนาใบอนุญาตเปน็ผู้ประกอบวิชาชีพ  สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณอีาคารท่ีต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

16) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวศิวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมสําเนาใบอนุญาตเปน็ผู้ประกอบวิชาชีพวศิวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

17) 
 

แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตาม
กฎกระทรวง  ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

18) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบปรบัอากาศ 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม ้
ฉบับจริง 1 ชดุ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบบําบัดน้ําเสียและการระบายน้ําทิ้ง 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบลฟิต์ 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ -)  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 

1) กรุงเทพมหานคร รอ้งเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผังเมอืง 
(หมายเหต:ุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที ่6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนดว้ยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 
))  

2) จังหวัดอื่นๆ รอ้งเรียนตอ่ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหต:ุ ((ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ศูนย์ดํารงค์ธรรม/ศูนย์รับเรือ่งร้องเรียน/ศูนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 
(หมายเหต:ุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์
โทรศัพท์ 032 739626 โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th))  

4) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบฟอร์มคําขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/รื้อถอนอาคาร 
(หมายเหต:ุ -)  

 
หมายเหตุ 

ชื่อกระบวนงาน: การขออนญุาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21  
หนว่ยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 

ข้อมูลสําหรบัเจ้าหน้าที่ 
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หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

 1)พระราชบัญญตัิควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นท่ีให้บรกิาร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวงข้อบัญญตัิ
ท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญตัิควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ: 45.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียตอ่เดอืน 0 
 จํานวนคําขอทีม่ากที่สดุ 0 
 จํานวนคําขอทีน่้อยท่ีสุด 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การขออนญุาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 ปิยาภรณ์  นอ้ยดี  สํานักงานปลัด องค์การ
บริหารส่วนตําบลเบิกไพร 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตรือ้ถอนอาคาร ตามมาตรา 22 
หนว่ยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารสว่นตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะร้ือถอนอาคารที่มสี่วนสูงเกิน 15เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรอืทีส่าธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร และ
อาคารท่ีอยู่ห่างจากอาคารอืน่หรือทีส่าธารณะน้อยกว่า ๒ เมตรตอ้งได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน ซึ่งเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินตอ้งตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรอืมีหนังสอืแจ้งคําส่ังไม่อนุญาตพร้อมดว้ยเหตุผลให้ผูข้อรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45วัน นับแต่วันที่ได้รบัคําขอ ในกรณีมีเหตุจําเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไมอ่าจออกใบอนุญาตหรือยังไมอ่าจมีคําส่ัง
ไม่อนญุาตได้ภายในกําหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อกีไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แตต่อ้งมีหนังสือแจ้งการ
ขยายเวลาและเหตุจําเป็นแตล่ะคราวให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบก่อนสิน้กําหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่
กรณี 
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร 
อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์โทรศัพท ์032 739626 
โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th/
ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (กองช่าง))  

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

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ย่ืนขออนุญาตร้ือถอนอาคาร พร้อมเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรือ้ถอนอาคาร))  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะขอ

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 
อนุญาตรือ้ถอนอาคาร))  

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดทําผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.
จัดสรรทีด่ิน ฯ 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรือ้ถอนอาคาร))  

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารบัใบอนุญาตรือ้ถอน
อาคาร (น.1) 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตรือ้ถอนอาคาร))  

35 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบคําขออนญุาตร้ือถอนอาคาร  (แบบ ข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

4) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบข้ันตอน วธิีการ และสิ่งป้องกันวสัดุรว่งหล่นในการร้ือ
ถอนอาคาร (กรณทีี่เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทเปน็

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
วิชาชีพวศิวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

5) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทกุหน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองสําเนา ทกุหน้า  กรณีผู้ขออนญุาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินให้รื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

6) 
 

ใบอนุญาตใหใ้ช้ที่ดินและประกอบกิจการในนคิมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนคิมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

7) 
 

กรณีที่มีการมอบอํานาจ ต้องมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป ์
30 บาท พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

8) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผูมี้อํานาจลง
นามแทนนิติบคุคลผูรั้บมอบอํานาจเจ้าของที่ดิน (กรณเีจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบคุคล) 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

9) 
 

กรณีที่มีการมอบอํานาจ ต้องมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป ์
30 บาท พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจบัตรประชาชน
และสําเนาทะเบียนของผู้มีอํานาจลงนามแทนนิติบุคคลผูรั้บมอบ

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
อํานาจเจ้าของอาคาร (กรณีเจ้าของอาคารเป็นนิติบคุคล) 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

10) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนกิผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเปน็ผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณทีี่เป็นอาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชพีสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

11) 
 

หนังสือรับรองของวศิวกรผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณท่ีีเปน็อาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชพีวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

12) 
 

แผนผงับรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือ
ชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคณุวฒุิ ที่อยู่ ของสถาปนกิ 
และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความ ในพ ระราชบั ญ ญั ติ ควบคุ มอ าคาร  พ .ศ . 2522
 
(หมายเหต:ุ -)  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 

1) กรุงเทพมหานคร รอ้งเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผังเมอืง 
(หมายเหต:ุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 



74 
 

ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที ่6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนดว้ยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 
))  

2) จังหวัดอื่นๆ รอ้งเรียนตอ่ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหต:ุ (ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ศูนย์ดํารงธรรม/ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ศุนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 
(หมายเหต:ุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์
โทรศัพท์ 032 739626 โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th))  

4) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงาน: การขออนญุาตร้ือถอนอาคาร ตามมาตรา 22  
หนว่ยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

 1)พระราชบัญญตัิควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 

ขอ้มลูสาํหรบัเจา้หนา้ที ่
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พื้นท่ีให้บรกิาร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญตัิ
ท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญตัิควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ: 45.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียตอ่เดอืน 0 
 จํานวนคําขอทีม่ากที่สดุ 0 
 จํานวนคําขอทีน่้อยท่ีสุด 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การอนุญาตรือ้ถอนอาคาร ตามมาตรา 22 ปิยาภรณ์ น้อยดี สํานักงานปลัด องค์การบริหาร
ส่วนตําเบิกไพร 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารตามมาตรา 33 
หนว่ยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารสว่นตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีเจ้าของหรือผูค้รอบครองอาคารซึ่งไม่เป็นอาคารประเภทควบคุมการใช้ประสงค์จะใช้หรอืยินยอมให้บุคคลใดใช้อาคาร
ดังกล่าวเพ่ือกิจการควบคุมการใช้ และกรณีเจ้าของหรือผู้ครอบครองอาคารประเภทควบคุมการใชส้ําหรับกิจการหน่ึง 
ประสงคใ์ช้เป็นอาคารประเภทควบคุมการใชส้ําหรับอีกกิจกรรมหน่ึง จะต้องได้รับใบอนุญาตจากเจา้พนักงานท้องถิ่น หรือ
ได้แจ้งเจ้าพนักงานท้องถ่ินทราบแล้ว 
 ช่องทางการให้บรกิาร 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ที่ทําการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่จะดาํเนินการเปลี่ยน
การใช้อาคาร/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

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

 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร 
อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์โทรศัพท ์032 739626 
โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th/
ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (กองช่าง))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จนัทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่
เวลา 00:00 - 00:00 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 25 วัน 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ย่ืนขออนุญาตเปลี่ยนการใชอ้าคาร พร้อมเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใชอ้าคาร))  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใชอ้าคาร))  

5 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 
3) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดทําผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.
จัดสรรทีด่ิน ฯ 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใชอ้าคาร 
))  

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารบัใบอนุญาตเปล่ียน
การใชอ้าคาร (น.5) 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตเปลี่ยนการใชอ้าคาร))  

12 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบคําขออนญุาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (แบบ ข. 3) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

สําเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร หรือผู้
ครอบครองอาคาร 
ฉบับจริง 0 ชดุ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

5) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผูค้รอบครอง
อาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคาร
ที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับใบรบัรองหรือได้รบัใบอนุญาต
เปลีย่นการใช้อาคารมาแล้ว) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

แผนผงับรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 5 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

8) 
 

รายการคํานวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของ
วิศวกร ผู้ออกแบบ (เฉพาะกรณีที่การเปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร 
ทําให้มีการเปลี่ยนแปลงน้ําหนักบรรทุกบนพ้ืนอาคารมากขึ้น กว่าที่
ได้รับอนุญาตไว้เดิม 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของวศิวกรผู้ออกแบบและคาํนวณ พร้อมสําเนาหรือ
ภาพถ่ายใบอนุญาตเปน็ผูป้ระกอบวิชาชพีวศิวกรรมควบคุม (กรณี
ที่เปน็อาคาร มีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเปน็วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ -)  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 

1) กรุงเทพมหานคร รอ้งเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผังเมอืง 
(หมายเหต:ุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที ่6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนดว้ยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 
))  

2) จังหวัดอื่นๆ รอ้งเรียนตอ่ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหต:ุ (ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ศูนย์ดํารงธรรม/ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ศุนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 
(หมายเหต:ุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์
โทรศัพท์ 032 739626 โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th))  

4) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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หมายเหตุ 

ชื่อกระบวนงาน: การขออนญุาตเปลี่ยนการใชอ้าคารตามมาตรา 33  
หนว่ยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง:  
1)พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นท่ีให้บรกิาร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา: :  พระราชบัญญตัิควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ กฏกระทรวงขอ้บัญญัติ
ท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญตัิควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ: 25.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียตอ่เดอืน 0 
 จํานวนคําขอทีม่ากที่สดุ 0 
 จํานวนคําขอทีน่้อยท่ีสุด 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การขออนญุาตเปลี่ยนการใชอ้าคารตามมาตรา 33 ปิยาภรณ์  น้อยด ีสํานักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลสําหรบัเจ้าหน้าที่ 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
หนว่ยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารสว่นตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารโดยไม่ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินก็ได้ โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินตาม
มาตรา 39ทวิ เม่ือผูแ้จ้งไดด้ําเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถ่ินตอ้งออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
กําหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ไดร้ับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้ง
ได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมอีํานาจสั่งให้ผู้
แจ้งมาดําเนินการ แก้ไขให้ถกูตอ้งหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําส่ังดังกล่าว และภายใน 120วันนับแต่
วันที่ไดอ้อกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิ หรอืนับแต่วันที่เริม่การก่อสร้างอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้
ตรวจพบว่าการก่อสร้างอาคารที่ไดแ้จ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรอืรายการคํานวณของ
อาคารท่ีได้ย่ืนไว้ตามมาตรา 39ทวิ ไม่ถูกตอ้งตามบทบัญญตัแิห่งพระราชบัญญตัินี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญตัิทอ้งถ่ินที่
ออกตามพระราชบัญญตัินี ้หรือกฎหมายอืน่ที่เก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีหนังสอืแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 
39ทวิ ทราบโดยเร็ว 
  
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร 
อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์โทรศัพท ์032 739626 
โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th/
ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (กองช่าง))  

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

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ย่ืนแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการก่อสร้างอาคาร))  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
2 วัน องค์การบริหารส่วน

ตําบลเบิกไพร อําเภอ
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการก่อสร้างอาคาร))  

จอมบึง จังหวัดราชบุรี 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดทําผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.
จัดสรรทีด่ิน ฯ 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการก่อสร้างอาคาร))  

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

4) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและมหีนังสอื
แจ้งผู้ย่ืนแจ้งทราบ 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการก่อสร้างอาคาร))  

35 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบการแจ้งกอ่สร้างอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิน่กําหนด และ
กรอกข้อความให้ครบถว้น 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสรา้งอาคาร) 

- 

4) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทกุหน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองสําเนา ทกุหน้า  กรณผีู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของ

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
ที่ดินต้องมีหนงัสือยินยอมของเจ้าของท่ีดิน           ใหก้่อสร้าง
อาคารในท่ีดิน 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสรา้งอาคาร) 

5) 
 

ใบอนุญาตใหใ้ช้ที่ดินและประกอบกิจการในนคิมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนคิมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสรา้งอาคาร) 

- 

6) 
 

กรณีที่มีการมอบอํานาจ ต้องมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป ์
30 บาท พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสรา้งอาคาร) 

- 

7) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผูมี้อํานาจลง
นามแทนนิติบคุคลผูรั้บมอบอํานาจเจ้าของที่ดิน (กรณเีจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบคุคล) 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสรา้งอาคาร) 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณกี่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งก่อสรา้งอาคาร) 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนกิผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเปน็ผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒสิถาปนกิ) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
10) 

 
หนังสือรับรองของวศิวกรผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒวิศิวกร) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

11) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวศิวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมสําเนาใบอนุญาตเปน็ผู้ประกอบวิชาชีพวศิวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

12) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผูค้วบคุมการก่อสร้าง
พร้อมสําเนาใบอนุญาตเปน็ผู้ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณอีาคารท่ีต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

13) 
 

แผนผงับรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือ
ชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคณุวฒุิ ที่อยู่ ของสถาปนกิ 
และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

14) 
 

รายการคํานวณโครงสร้าง แผน่ปกระบุชือ่เจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร 
สถานท่ีก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒ ิท่ีอยู ่ของวศิวกรผู้คํานวณพร้อมลง
นามทุกแผน่          (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่
ก่อสร้างด้วยวสัดุถาวรและทนไฟเป็นสว่นใหญ)่ กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ต้ังอยู่ในบรเิวณทีต้่องมีการคํานวณให้อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจากแผน่ดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง กาํหนดการรับ
น้ําหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินที่รองรบั
อาคารในการต้านทานแรงสัน่สะเทือนของแผน่ดินไหว พ.ศ. 2550 
ต้องแสดงรายละเอียดการคาํนวณ การออกแบบโครงสรา้ง 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

15) 
 

กรณีใช้หนว่ยแรงเกนิกว่าคา่ที่กําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 
2527 เช่นใชค้่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ใหแ้นบ
เอกสารแสดงผลการทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวสัดุที่รับรอง
โดยสถาบนัท่ีเชื่อถือได้ วศิวกรผู้คํานวณและผู้ขออนญุาต ลงนาม 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

16) 
 

กรณีอาคารทีเ่ข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมี
ระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหลก็เสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อย
กว่าที่กําหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟ
จากสถาบนัทีเ่ชื่อถือได้ประกอบการขออนญุาต 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

17) 
 

แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตาม
กฎกระทรวง  ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

18) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบปรบัอากาศ (ระดับวุฒวิศิวกร) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒวิศิวกร) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

20) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร - 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
 ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒวิิศวกร) 

ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบบําบัดน้ําเสียและการระบายน้ําทิ้ง (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒวิิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบลฟิต์ (ระดับวุฒวิศิวกร) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ -)  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 

1) กรุงเทพมหานคร รอ้งเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผังเมอืง 
(หมายเหต:ุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที ่6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนดว้ยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 
))  

2) จังหวัดอื่นๆ รอ้งเรียนตอ่ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหต:ุ (ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ศูนย์ดํารงธรรม/ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ศุนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 
(หมายเหต:ุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์
โทรศัพท์ 032 739626 โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th))  

4) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหตุ 
- 

ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  
หนว่ยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
 

ขอ้มลูสาํหรบัเจา้หนา้ที ่
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หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

 1)พระราชบัญญตัิควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นท่ีให้บรกิาร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญตัิ
ท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญตัิควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ: 45.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียตอ่เดอืน 0 
 จํานวนคําขอทีม่ากที่สดุ 0 
 จํานวนคําขอทีน่้อยท่ีสุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ ปิยาภรณ์ น้อยดี สํานักงานปลัด องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเบิกไพร 
 
 

 
 
 

- 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขออนุญาตดัดแปลงอาคาร ตามมาตรา 21 
หนว่ยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารสว่นตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะดดัแปลงอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ิน โดยเจ้าพนักงานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรอืมีหนังสอืแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วัน นับแต่วันที่ได้รับคํา
ขอ ในกรณมีีเหตุจําเป็นที่เจา้พนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคาํส่ังไม่อนุญาตได้ภายในกําหนดเวลา 
ให้ขยายเวลาออกไปไดอ้ีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 45วัน แตต่้องมหีนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจําเป็นแต่ละ
คราวให้ผู้ขอรบัใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลา หรอืตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณ ี 
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร 
อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์โทรศัพท ์032 739626 
โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th/
ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (กองช่าง))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จนัทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ย่ืนความประสงค์ดัดแปลงอาคาร พร้อมเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร))  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร))  

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดทําผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.
จัดสรรทีด่ิน ฯ 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร))  

จอมบึง จังหวัดราชบุรี 
 

4) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต   (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ดัดแปลงอาคาร (น.1) 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการขออนุญาตดัดแปลงอาคาร))  

35 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบคําขออนญุาตก่อสร้างอาคาร  (แบบ ข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

4) 
 

ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดมิที่ได้รับอนุญาต หรือใบรับแจ้ง 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

5) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทกุหน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองสําเนา ทกุหน้า  กรณผีู้ขออนญุาตไม่ใช่

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดิน           ให้
ก่อสร้างอาคารในท่ีดนิ 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

6) 
 

ใบอนุญาตใหใ้ช้ที่ดินและประกอบกิจการในนคิมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนคิมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

7) 
 

กรณีที่มีการมอบอํานาจ ต้องมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป ์
30 บาท พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

8) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผูมี้อํานาจลง
นามแทนนิติบคุคลผูรั้บมอบอํานาจเจ้าของที่ดิน (กรณเีจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบคุคล) 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

9) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณกี่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนกิผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเปน็    
ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณทีี่เปน็อาคารมี
ลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชพีสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

11) 
 

หนังสือรับรองของวศิวกรผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณท่ีีเปน็อาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชพีวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

12) 
 

แผนผงับรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือ
ชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคณุวฒุิ ที่อยู่ ของสถาปนกิ 
และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

13) 
 

รายการคํานวณโครงสร้าง แผน่ปกระบุชือ่เจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร 
สถานท่ีก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒ ิท่ีอยู ่ของวศิวกรผู้คํานวณพร้อมลง
นามทุกแผน่          (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่
ก่อสร้างด้วยวสัดุถาวรและทนไฟเป็นสว่นใหญ)่ กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ต้ังอยู่ในบรเิวณทีต้่องมีการคํานวณให้อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจากแผน่ดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง กาํหนดการรับ
น้ําหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินที่รองรบั
อาคารในการต้านทานแรงสัน่สะเทือนของแผน่ดินไหว พ.ศ. 2550 
ต้องแสดงรายละเอียดการคาํนวณ การออกแบบโครงสรา้ง 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

14) 
 

กรณีใช้หนว่ยแรงเกนิกว่าคา่ที่กําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 
2527 เช่นใชค้่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ใหแ้นบ
เอกสารแสดงผลการทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวสัดุที่รับรอง
โดยสถาบนัท่ีเชื่อถือได้ วศิวกรผู้คํานวณและผู้ขออนญุาต ลงนาม 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

15) 
 

กรณีอาคารทีเ่ข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมี
ระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหลก็เสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อย

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
กว่าที่กําหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟ
จากสถาบนัทีเ่ชื่อถือได้ประกอบการขออนญุาต 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

16) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผูค้วบคุมการก่อสร้าง
พร้อมสําเนาใบอนุญาตเปน็ผู้ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณอีาคารท่ีต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

17) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวศิวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมสําเนาใบอนุญาตเปน็ผู้ประกอบวิชาชีพวศิวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบและควบคุมงาน) 

- 

18) 
 

แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตาม
กฎกระทรวง  ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบปรบัอากาศ 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม ้
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบบําบัดน้ําเสียและการระบายน้ําทิ้ง 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

24) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบลฟิต์ 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ -)  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 

1) กรุงเทพมหานคร รอ้งเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผังเมอืง 
(หมายเหต:ุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที ่6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนดว้ยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 
))  

2) จังหวัดอื่นๆ รอ้งเรียนตอ่ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหต:ุ (ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ศูนย์ดํารงธรรม/ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ศุนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 
(หมายเหต:ุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์
โทรศัพท์ 032 739626 โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th))  

4) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหตุ 
- 

ชื่อกระบวนงาน: การขออนญุาตดดัแปลงอาคาร ตามมาตรา 21  
หนว่ยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 

ข้อมูลสําหรบัเจ้าหน้าที่ 
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หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง:  
1)พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นท่ีให้บรกิาร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญตัิ
ท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญตัิควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ: 45.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียตอ่เดอืน 0 
 จํานวนคําขอทีม่ากที่สดุ 0 
 จํานวนคําขอทีน่้อยท่ีสุด 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การขออนุญาตดดัแปลงอาคาร ตามมาตรา21ปิยาภรณ์  นอ้ยดี  สํานักงานปลัด องค์การ
บริหารส่วนตําบลเบิกไพร 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การแจ้งถมดิน 
หนว่ยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารสว่นตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การถมดินทีต่อ้งแจ้งตอ่เจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องมอีงค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังน้ี 
         1.1การดําเนินการถมดินน้ันจะต้องเป็นการดําเนินการในทอ้งทีท่ี่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคับ ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอืน่ตามทีม่ีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดในราชกิจจา
นุเบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมอืงรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องทีซ่ึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกั้บกรณีองค์การบริหาร
ส่วนท้องถ่ินซึ่งไม่อยูใ่นเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผงัเมืองรวม) 
         1.2การดําเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญตัิการขุดดินและถมดินคือประสงคจ์ะทําการ
ถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับท่ีดินต่างเจ้าของทีอ่ยู่ข้างเคียง และมีพื้นท่ีเกิน 2,000 ตารางเมตร หรือมีพื้นที่
เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินประกาศกําหนด ซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องไม่เป็นการขัดหรอืแย้งกับ
พระราชบัญญตัิการขดุดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
 เจ้าพนักงานท้องถิ่นตอ้งออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7วัน นับแต่
วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกตอ้งให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินแจ้งให้แก้ไขให้ถูกตอ้งภายใน 7วัน นับแต่วันที่มกีาร
แจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกตอ้งภายใน 7วันนับแต่วันทีผู่้แจ้งได้รับแจ้งใหแ้ก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอํานาจออกคําส่ังให้
การแจ้งเป็นอนัส้ินผล กรณีถา้ผู้แจ้งไดแ้ก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาท่ีกําหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งใหแ้ก่ผู้แจ้ง
ภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ที่ทําการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในพื้นที่ที่จะดําเนินการถม
ดิน/ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

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

 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จนัทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่
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อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์โทรศัพท ์032 739626 
โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th/
ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (กองช่าง))  

เวลา 00:00 - 00:00 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 7 วัน 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้แจ้งย่ืนเอกสารแจ้งการถมดิน ตามท่ีกําหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบข้อมูล 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการถมดิน))  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกตอ้ง) 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการถมดิน))  

5 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรบัแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบ
รับแจ้ง 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการถมดิน))  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
3) 

 
แผนผงับรเิวณที่ประสงค์จะดําเนินการถมดิน 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

แผนผงัแสดงเขตที่ดินและทีดิ่นบริเวณข้างเคียง 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทกุหน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองสําเนา ทกุหน้า 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดินตอ้งมีหนังสอืยินยอม
ของเจ้าของทีด่นิให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน) 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจกรณีใหบุ้คคลอ่ืนย่ืนแจ้งการถมดนิ 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

9) 
 

รายการคํานวณ (กรณีการถมดินที่มีพ้ืนทีข่องเนินดินติดต่อเป็นผนื
เดียวกนัเกนิ 2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินต้ังแต่ 2 
เมตรขึ้นไป วศิวกรผู้ออกแบบและคํานวณต้องเปน็ผู้ได้รับ
ใบอนุญาตใหป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรม
โยธา ไม่ตํ่ากวา่ระดับสามัญวิศวกร กรณีพื้นท่ีเกนิ 2,000 ตาราง
เมตรและมีความสูงของเนินดินเกิน 5 เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและ
คํานวณต้องเป็นผูไ้ด้รับใบอนุญาตให้ประกอบวิชาชพีวศิวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา ระดับวุฒวิศิวกร) 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

10) 
 

ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณกีารถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินติดต่อเป็นผนื
เดียวกนัเกนิ 2,000 ตารางเมตร และมีความสูงของเนินดินต้ังแต่ 2 
เมตรขึ้นไป ต้องเปน็ผูไ้ด้รบัใบอนุญาตประกอบวชิาชีพวิศวกรรม
ควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

11) 
 

ชื่อและที่อยู่ของผู้แจ้งการถมดิน 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 
(หมายเหต:ุ -)  

 ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
  
 

 
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 

1) กรุงเทพมหานคร รอ้งเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผังเมอืง 
(หมายเหต:ุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที ่6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนดว้ยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 
))  

2) ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหต:ุ (ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))  
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ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 
3) ศูนย์ดํารงธรรม/ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ศุนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 

(หมายเหต:ุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์
โทรศัพท์ 032 739626 โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th))  

4) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
หมายเหตุ 
- 

ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งถมดิน  
หนว่ยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจ้ง 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง:  
1)พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นท่ีให้บรกิาร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัตกิารขดุดินและถมดนิ พ.ศ. 2543 
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ: 7.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียตอ่เดอืน 0 
 จํานวนคําขอทีม่ากที่สดุ 0 
 จํานวนคําขอทีน่้อยท่ีสุด 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การแจ้งถมดิน ปิยาภรณ์  น้อยดี  สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 
 
 

ข้อมูลสําหรบัเจ้าหน้าที่ 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การแจ้งขุดดิน 
หนว่ยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารสว่นตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การขุดดินทีต่อ้งแจ้งตอ่เจ้าพนักงานท้องถ่ินจะต้องมอีงค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังน้ี 
         1.1การดําเนินการขุดดินน้ันจะตอ้งเป็นการดําเนินการในทอ้งที่ทีพ่ระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินใช้บังคบั ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอืน่ตามทีม่ีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดในราชกิจจา
นุเบกษา 
              5) บริเวณที่มีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมอืงรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องทีซ่ึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใชกั้บกรณีองค์การบริหาร
ส่วนท้องถ่ินซึ่งไม่อยูใ่นเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผงัเมืองรวม) 
         1.2การดําเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัตกิารขดุดินและถมดนิคือประสงค์จะทําการ
ขุดดินโดยมีความลึกจากระดบัพ้ืนดินเกิน 3เมตร หรอืมีพืน้ท่ีปากบ่อดินเกินหน่ึงหมื่นตารางเมตร หรอืมีความลึกหรอืพื้นที่
ตามที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะตอ้งไม่เป็นการกระทําทีขั่ดหรอืแย้ง
กับพระราชบัญญตัิการขดุดนิและถมดิน พ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
 เจ้าพนักงานท้องถิ่นตอ้งออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 7 วัน นับ
แต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกตอ้งให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินแจ้งให้แก้ไขใหถู้กตอ้งภายใน 7วัน นับแต่วันที่มีการ
แจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกตอ้งภายใน 7วันนับแต่วันทีผู่้แจ้งได้รับแจ้งใหแ้ก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีอํานาจออกคาํสั่งให้
การแจ้งเป็นอนัส้ินผล กรณีถา้ผู้แจ้งไดแ้ก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาท่ีกําหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งใหแ้ก่ผู้แจ้ง
ภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 
 ช่องทางการให้บรกิาร 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร 
อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์โทรศัพท ์032 739626 
โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th/
ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (กองช่าง))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จนัทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 7 วัน 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้แจ้งย่ืนเอกสารแจ้งการขุดดิน ตามที่กําหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบข้อมลู 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการขุดดิน))  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกตอ้ง) 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการขุดดิน))  

5 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

3) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรบัแจ้ง และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบ
รับแจ้ง 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการขุดดิน))  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((กรณีบุคคลธรรมดา)) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ ((กรณีนิติบุคคล)) 

- 

3) 
 

แผนผงับรเิวณที่ประสงค์จะดําเนินการขดุดิน 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

4) แผนผงัแสดงเขตที่ดินและทีดิ่นบริเวณข้างเคียง - 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
 ฉบับจริง 1 ชดุ 

สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

5) 
 

แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทกุหน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองสําเนาทุกหน้า 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของท่ีดินตอ้งมีหนังสอืยินยอม
ของเจ้าของทีด่นิให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน) 

- 

7) 
 

หนังสือมอบอํานาจกรณีใหบุ้คคลอ่ืนย่ืนแจ้งการขุดดิน 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินกรณีที่ดินบุคคลอ่ืน 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

9) 
 

รายการคํานวณ (วศิวกรผู้ออกแบบและคาํนวณ การขุดดินที่มี
ความลกึจากระดับพ้ืนดินเกนิ ๓ เมตร หรือพื้นท่ีปากบ่อดินเกิน 
10,000 ตารางเมตร ต้องเปน็ผูไ้ด้รบัใบอนญุาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขาวศิวกรรมโยธาไม่ตํ่ากว่าระดับสามัญ
วิศวกร กรณีการขุดดินที่มีความลึกเกินสูง 20 เมตร วศิวกร
ผู้ออกแบบและคํานวณต้องเป็นผูไ้ด้รับใบอนุญาตประกอบวชิาชีพ
วิศวกรรมควบคุม สาขาวศิวกรรมโยธาระดับวุฒวิิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

10) 
 

รายละเอียดการติดต้ังอุปกรณ์สําหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ (กรณีการขุดดินลกึเกิน 20 เมตร) 

11) 
 

ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณกีารขุดดินลกึเกิน 3 เมตร หรือมีพ้ืนทีป่าก
บ่อดินเกนิ 10,000 ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือมีพืน้ที่ตามที่เจ้า
พนกังานท้องถิ่นประกาศกําหนดผูค้วบคุมงานต้องเปน็ผูไ้ด้รับ
ใบอนุญาตประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวศิวกรรมโยธา) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ ฉบับละ 500 บาท 
(หมายเหต:ุ -)  

 ค่าธรรมเนียม 500 บาท 
  
 

 
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 

1) กรุงเทพมหานครร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมอืง 
(หมายเหต:ุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที ่6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนดว้ยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 
))  

2) จังหวัดอื่นๆร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหต:ุ (ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ศูนย์ดํารงธรรม/ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ศุนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 
(หมายเหต:ุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์
โทรศัพท์ 032 739626 โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th))  

4) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
หมายเหตุ 

-ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งขุดดิน  
หนว่ยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจ้ง 

กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง:  
1)พ.ร.บ.  การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นท่ีให้บรกิาร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัตกิารขดุดินและถมดนิ พ.ศ. 2543 
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ: 7.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียตอ่เดอืน 0 
 จํานวนคําขอทีม่ากที่สดุ 0 
 จํานวนคําขอทีน่้อยท่ีสุด 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การแจ้งขุดดินปิยาภรณ์  น้อยดี  สํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลสําหรบัเจ้าหน้าที่ 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะดดัแปลงอาคารโดยไม่ย่ืนคําขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินก็ได้ โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินตาม
มาตรา ๓๙ ทวิ เมื่อผูแ้จ้งไดด้ําเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถ่ินตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
กําหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ไดร้ับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้ง
ได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา ๓๙ ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมอีํานาจสั่งให้
ผู้แจ้งมาดําเนนิการ แก้ไขให้ถูกตอ้งหรอืครบถ้วนภายใน ๗ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําส่ังดังกล่าว และภายใน ๑๒๐ วันนับ
แต่วันที่ไดอ้อกใบรับแจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแต่วันที่เร่ิมการดดัแปลงอาคารตามที่ไดแ้จ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ได้ตรวจพบว่าการดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณ
ของอาคารที่ได้ย่ืนไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกตอ้งตามบทบัญญตัแิห่งพระราชบัญญัตนิี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติ
ท้องถ่ินทีอ่อกตามพระราชบญัญตัินี้ หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตาม
มาตรา ๓๙ ทวิ ทราบโดยเร็ว  
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร 
อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์โทรศัพท ์032 739626 
โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th/
ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (กองช่าง))  

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

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ย่ืนแจ้งดดัแปลงอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการดดัแปลงอาคาร))  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
2 วัน องค์การบริหารส่วน

ตําบลเบิกไพร อําเภอ
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการดดัแปลงอาคาร))  

จอมบึง จังหวัดราชบุรี 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดทําผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.
จัดสรรทีด่ิน ฯ 
 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการดดัแปลงอาคาร))  

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

4) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและมหีนังสอื
แจ้งผู้ย่ืนแจ้งทราบ 
 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการดดัแปลงอาคาร))  

35 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบการแจ้งดัดแปลงอาคารตามท่ีเจ้าพนกังานท้องถิน่กําหนด และ
กรอกข้อความให้ครบถว้น 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
4) 

 
ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

- 

5) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทกุหน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองสําเนา ทกุหน้า  กรณผีู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมีหนงัสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินใหก้่อสร้างอาคารในท่ีดิน
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

- 

6) 
 

ใบอนุญาตใหใ้ช้ที่ดินและประกอบกิจการในนคิมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนคิมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

- 

7) 
 

กรณีที่มีการมอบอํานาจ ต้องมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป ์
30 บาท พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

- 

8) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผูมี้อํานาจลง
นามแทนนิติบคุคลผูรั้บมอบอํานาจเจ้าของที่ดิน (กรณเีจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบคุคล) 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

- 

9) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณกี่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
10) 

 
หนังสือรับรองของสถาปนกิผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเปน็ผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒสิถาปนกิ) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

11) 
 

หนังสือรับรองของวศิวกรผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒวิศิวกร) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

12) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวศิวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมสําเนาใบอนุญาตเปน็ผู้ประกอบวิชาชีพวศิวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

13) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผูค้วบคุมการก่อสร้าง
พร้อมสําเนาใบอนุญาตเปน็ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

14) 
 

แผนผงับรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือ
ชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคณุวฒุิ ที่อยู่ ของสถาปนกิ 
และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

15) 
 

รายการคํานวณโครงสร้าง แผน่ปกระบุชือ่เจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร 
สถานท่ีก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒ ิท่ีอยู ่ของวศิวกรผู้คํานวณพร้อมลง
นามทุกแผน่          (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่
ก่อสร้างด้วยวสัดุถาวรและทนไฟเป็นสว่นใหญ)่ กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ต้ังอยู่ในบรเิวณทีต้่องมีการคํานวณให้อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจากแผน่ดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง กาํหนดการรับ

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
น้ําหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินที่รองรบั
อาคารในการต้านทานแรงสัน่สะเทือนของแผน่ดินไหว พ.ศ. 2550 
ต้องแสดงรายละเอียดการคาํนวณ การออกแบบโครงสรา้ง 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

16) 
 

กรณีใช้หนว่ยแรงเกนิกว่าคา่ที่กําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 
2527 เช่นใชค้่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ใหแ้นบ
เอกสารแสดงผลการทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวสัดุที่รับรอง
โดยสถาบนัท่ีเชื่อถือได้ วศิวกรผู้คํานวณและผู้ขออนญุาต ลงนาม 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

17) 
 

กรณีอาคารทีเ่ข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมี
ระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหลก็เสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อย
กว่าที่กําหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟ
จากสถาบนัทีเ่ชื่อถือได้ประกอบการขออนญุาต 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

18) 
 

แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตาม
กฎกระทรวง  ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบปรบัอากาศ (ระดับวุฒวิศิวกร) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒวิศิวกร) 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒวิิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบบําบัดน้ําเสียและการระบายน้ําทิ้ง (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒวิิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

24) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบลฟิต์ (ระดับวุฒวิศิวกร) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
(หมายเหต:ุ -)   

 
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 

1) กรุงเทพมหานคร รอ้งเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผังเมอืง 
(หมายเหต:ุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที ่6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนดว้ยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 
))  

2) จังหวัดอื่นๆ รอ้งเรียนตอ่ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหต:ุ (ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ศูนย์ดํารงธรรม/ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ศุนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 
(หมายเหต:ุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์
โทรศัพท์ 032 739626 โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th))  

4) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหต ุ

ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  
หนว่ยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 

ขอ้มลูสาํหรบัเจา้หนา้ที ่
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หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นท่ีให้บรกิาร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญตัิ
ท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญตัิควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ: 45.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียตอ่เดอืน 0 
 จํานวนคําขอทีม่ากที่สดุ 0 
 จํานวนคําขอทีน่้อยท่ีสุด 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การแจ้งดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิปิยาภรณ์  น้อยดี  สํานักงานปลัด องค์การ
บริหารส่วนตําบลเบิกไพร 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะดดัแปลงอาคารโดยไม่ย่ืนคําขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินก็ได้ โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินตาม
มาตรา ๓๙ ทวิ เมื่อผูแ้จ้งไดด้ําเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถ่ินตอ้งออกใบรับแจง้ตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
กําหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ไดร้ับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้ง
ได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรอืไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา ๓๙ ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมอีํานาจสั่งให้
ผู้แจ้งมาดําเนนิการ แก้ไขให้ถูกตอ้งหรอืครบถ้วนภายใน ๗ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําส่ังดังกล่าว และภายใน ๑๒๐ วันนับ
แต่วันที่ไดอ้อกใบรับแจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแต่วันที่เร่ิมการดดัแปลงอาคารตามที่ไดแ้จ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถ่ิน
ได้ตรวจพบว่าการดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการคํานวณ
ของอาคารที่ได้ย่ืนไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกตอ้งตามบทบัญญตัแิห่งพระราชบัญญัตนิี้ กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติ
ท้องถ่ินทีอ่อกตามพระราชบญัญตัินี้ หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตาม
มาตรา ๓๙ ทวิ ทราบโดยเร็ว  
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร 
อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์โทรศัพท ์032 739626 
โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th/
ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (กองช่าง))  

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

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ย่ืนแจ้งดดัแปลงอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการดดัแปลงอาคาร))  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
2 วัน องค์การบริหารส่วน

ตําบลเบิกไพร อําเภอ
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการดดัแปลงอาคาร))  

จอมบึง จังหวัดราชบุรี 
 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดทําผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.
จัดสรรทีด่ิน ฯ 
 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการดดัแปลงอาคาร))  

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

4) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและมหีนังสอื
แจ้งผู้ย่ืนแจ้งทราบ 
 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการดดัแปลงอาคาร))  

35 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบการแจ้งดัดแปลงอาคารตามท่ีเจ้าพนกังานท้องถิน่กําหนด และ
กรอกข้อความให้ครบถว้น 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
4) 

 
ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

- 

5) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทกุหน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองสําเนา ทกุหน้า  กรณผีู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดินต้องมีหนงัสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินใหก้่อสร้างอาคารในท่ีดิน
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

- 

6) 
 

ใบอนุญาตใหใ้ช้ที่ดินและประกอบกิจการในนคิมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนคิมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

- 

7) 
 

กรณีที่มีการมอบอํานาจ ต้องมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป ์
30 บาท พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

- 

8) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผูมี้อํานาจลง
นามแทนนิติบคุคลผูรั้บมอบอํานาจเจ้าของที่ดิน (กรณเีจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบคุคล) 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

- 

9) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณกี่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งดดัแปลงอาคาร) 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
10) 

 
หนังสือรับรองของสถาปนกิผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเปน็ผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒสิถาปนกิ) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

11) 
 

หนังสือรับรองของวศิวกรผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒวิศิวกร) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

12) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวศิวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมสําเนาใบอนุญาตเปน็ผู้ประกอบวิชาชีพวศิวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

13) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผูค้วบคุมการก่อสร้าง
พร้อมสําเนาใบอนุญาตเปน็ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

14) 
 

แผนผงับรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือ
ชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคณุวฒุิ ที่อยู่ ของสถาปนกิ 
และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

15) 
 

รายการคํานวณโครงสร้าง แผน่ปกระบุชือ่เจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร 
สถานท่ีก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒ ิท่ีอยู ่ของวศิวกรผู้คํานวณพร้อมลง
นามทุกแผน่          (กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่
ก่อสร้างด้วยวสัดุถาวรและทนไฟเป็นสว่นใหญ)่ กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ต้ังอยู่ในบรเิวณทีต้่องมีการคํานวณให้อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือนจากแผน่ดินไหวได้ ตามกฎกระทรวง กาํหนดการรับ

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
น้ําหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร และพ้ืนดินที่รองรบั
อาคารในการต้านทานแรงสัน่สะเทือนของแผน่ดินไหว พ.ศ. 2550 
ต้องแสดงรายละเอียดการคาํนวณ การออกแบบโครงสรา้ง 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

16) 
 

กรณีใช้หนว่ยแรงเกนิกว่าคา่ที่กําหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 
2527 เช่นใชค้่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ใหแ้นบ
เอกสารแสดงผลการทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวสัดุที่รับรอง
โดยสถาบนัท่ีเชื่อถือได้ วศิวกรผู้คํานวณและผู้ขออนญุาต ลงนาม 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

17) 
 

กรณีอาคารทีเ่ข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมี
ระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหลก็เสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อย
กว่าที่กําหนดในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟ
จากสถาบนัทีเ่ชื่อถือได้ประกอบการขออนญุาต 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

18) 
 

แบบแปลนและรายการคํานวณงานระบบของอาคาร ตาม
กฎกระทรวง  ฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบปรบัอากาศ (ระดับวุฒวิศิวกร) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒวิศิวกร) 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒวิิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบบําบัดน้ําเสียและการระบายน้ําทิ้ง (ระดับวุฒิ
วิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุมของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒวิิศวกร) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

24) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวชิาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวศิวกร
ผู้ออกแบบระบบลฟิต์ (ระดับวุฒวิศิวกร) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารที่ตอ้งย่ืนเพ่ิมเติมสําหรบักรณีเป็นอาคารสูง หรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบ)) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
(หมายเหต:ุ -)   

 
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 

1) กรุงเทพมหานคร รอ้งเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผังเมอืง 
(หมายเหต:ุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที ่6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนดว้ยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 
))  

2) จังหวัดอื่นๆ รอ้งเรียนตอ่ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหต:ุ (ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ศูนย์ดํารงธรรม/ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ศุนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 
(หมายเหต:ุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์
โทรศัพท์ 032 739626 โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th))  

4) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหต ุ

ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  
หนว่ยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 

ขอ้มลูสาํหรบัเจา้หนา้ที ่
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หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
พื้นท่ีให้บรกิาร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญตัิ
ท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญตัิควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ: 45.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียตอ่เดอืน 0 
 จํานวนคําขอทีม่ากที่สดุ 0 
 จํานวนคําขอทีน่้อยท่ีสุด 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การแจ้งดดัแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิปิยาภรณ์  น้อยดี  สํานักงานปลัด องค์การ
บริหารส่วนตําบลเบิกไพร 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
หนว่ยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารสว่นตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้ใดจะเคลือ่นย้ายอาคารโดยไม่ยื่นคําขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินก็ได้ โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้อง
ถิ่นตามมาตรา 39ทวิ เม่ือผูแ้จ้งได้ดําเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถ่ินตอ้งออกใบรบัแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินกําหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งใหแ้ก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลัง
ว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมลูหรอืย่ืนเอกสารไว้ไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมี
อํานาจส่ังให้ผูแ้จ้งมาดําเนินการ แก้ไขให้ถูกตอ้งหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําส่ังดังกล่าว และภายใน 
120วันนับแต่วันที่ไดอ้อกใบรบัแจ้งตามมาตรา 39ทวิ หรอืนับแต่วันที่เร่ิมการเคลื่อนย้ายอาคารตามทีไ่ด้แจ้งไว้ ถ้าเจา้
พนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการเคลื่อนย้ายอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือ
รายการคํานวณของอาคารทีไ่ด้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกตอ้งตามบทบัญญตัแิห่งพระราชบัญญัตนิี้ กฎกระทรวง หรือ
ข้อบัญญตัิทอ้งถ่ินที่ออกตามพระราชบัญญตัินี้ หรอืกฎหมายอื่นที่เกี่ยวขอ้งให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมีหนังสือแจ้งข้อทกัท้วงให้
ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว  
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบล
เบิกไพร อําเภอจอมบึง เบอร์โทร 032 739626 ต่อ 11 
โทรสาร 032 739627 โทรศัพท์ : ติดตอ่ อบต. 
www.boegprai.go.th/ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (กองช่าง))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จนัทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่
เวลา 08:30 - 16:00 น. (มีพักเท่ียง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 45 วัน 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
แจ้งเคลือ่นย้ายอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจง้ 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการเคลือ่นย้ายอาคาร))  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะ

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 
ดําเนินการเคลือ่นย้ายอาคาร))   

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดทําผังบริเวณแผนท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.
จัดสรรทีด่ิน ฯ 
 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการเคลือ่นย้ายอาคาร))  

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

4) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและมหีนังสอื
แจ้งผู้ย่ืนแจ้งทราบ 
 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการเคลือ่นย้ายอาคาร))  

35 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบการแจ้งเคลื่อนย้ายอาคาร ตามที่เจ้าพนกังานท้องถิ่นกําหนด 
กรอกข้อความให้ครบถว้น 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

4) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทกุหน้า พร้อม - 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
 เจ้าของที่ดินลงนามรับรองสําเนา ทกุหน้ากรณผีูแ้จ้งไม่ใช่เจ้าของ

ที่ดินต้องมีหนงัสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินใหก้่อสร้างอาคารในท่ีดิน
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

5) 
 

กรณีที่มีการมอบอํานาจ ต้องมีหนังสือมอบอํานาจติดอากรแสตมป ์
30 บาท พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

หนังสือมอบอํานาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผูข้ออนุญาตไม่ใช่เจ้าของ
ที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

7) 
 

สําเนาบัตรประชาชนและสําเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอํานาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบอํานาจเจ้าของท่ีดิน (กรณีนิติบคุคลเป็น
เจ้าของที่ดิน) 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

8) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนกิผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเปน็ผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณทีี่เป็นอาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชพีสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของวศิวกรผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณท่ีีเปน็อาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชพีวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
10) 

 
แผนผงับรเิวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

11) 
 

รายการคํานวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของ
วิศวกรผู้ออกแบบ 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

12) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผูค้วบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมีลกัษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวศิวกรรมควบคุม)
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

13) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผูค้วบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมีลกัษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ -)  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 

1) กรุงเทพมหานคร รอ้งเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผังเมอืง 
(หมายเหต:ุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที ่6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
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ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 
4. ศูนย์ดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนดว้ยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 
))  

2) จังหวัดอื่นๆ รอ้งเรียนตอ่ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหต:ุ (ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด))  

3) ศูนย์ดํารงธรรม/ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ศุนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 
(หมายเหต:ุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์
โทรศัพท์ 032 739626 โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th))  

4) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหตุ 
- 

ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  
หนว่ยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

 1)พระราชบัญญตัิควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม 
 
 
 

ข้อมูลสําหรบัเจ้าหน้าที่ 
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พื้นท่ีให้บรกิาร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญตัิ
ท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญตัิควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ: 45.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียตอ่เดอืน 0 
 จํานวนคําขอทีม่ากที่สดุ 0 
 จํานวนคําขอทีน่้อยท่ีสุด 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การแจ้งเคลื่อนย้ายอาคารตามมาตรา 39 ทวิปิยาภรณ์  นอ้ยด ี สํานักงานปลัด องค์การ
บริหารส่วนตําบลเบิกไพร 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การแจ้งร้ือถอนอาคารตามมาตรา 39 ทว ิ
หนว่ยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารสว่นตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ผู้ใดจะร้ือถอนอาคาร ทีม่ีส่วนสูงเกิน 15เมตร ซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอื่นหรือท่ีสาธารณะน้อยกว่าความสูงของอาคาร และ
อาคารท่ีอยู่ห่างจากอาคารอืน่หรือทีส่าธารณะน้อยกว่า 2เมตร โดยไม่ย่ืนคําขอรับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ก็ได้ 
โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ิน ตามมาตรา 39ทวิ เม่ือผู้แจ้งไดด้ําเนินการแจ้งแล้ว เจ้าพนักงานท้องถ่ินตอ้งออกใบรับ
แจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถ่ินกําหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้น้ันภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีที่เจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งไดแ้จ้งข้อมลูหรอืยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกตอ้งหรือไม่ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิ 
ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินมอีํานาจสั่งให้ผูแ้จ้งมาดําเนินการ แก้ไขให้ถูกตอ้งหรือครบถ้วนภายใน 7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งคําส่ัง
ดังกล่าว และภายใน 120วัน นับแต่วันที่ไดอ้อกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแตวั่นที่เริ่มการร้ือถอนอาคารตามท่ีได้
แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจพบว่าการร้ือถอนอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบ
แปลนหรอืรายการคํานวณของอาคารท่ีได้ยืน่ไว้ตามมาตรา 39ทวิ ไม่ถูกตอ้งตามบทบัญญตัิแห่งพระราชบัญญัติน้ี 
กฎกระทรวง หรือข้อบัญญตัทิ้องถ่ินทีอ่อกตามพระราชบญัญตัินี ้หรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
หนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผูแ้จ้งตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว 
  
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ที่ทําการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่จะดาํเนินการรื้อถอน
อาคาร /ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ -)  

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

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 15 วัน 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ย่ืนแจ้งร้ือถอนอาคาร จ่ายค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการร้ือถอนอาคาร))  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
2) การพิจารณา 2 วัน องค์การบริหารส่วน
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการแจ้ง 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการร้ือถอนอาคาร))  

ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
3) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลน และพิจารณา
รับรองการแจ้ง และมีหนังสือแจ้งผู้ย่ืนแจ้งทราบ 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะ
ดําเนินการร้ือถอนอาคาร))  

12 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบการแจ้งร้ือถอนอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิน่กําหนด และ
กรอกข้อความให้ครบถว้น 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งร้ือถอนอาคาร) 

- 

4) 
 

หนังสือรับรองของวศิวกรผู้ออกแบบขัน้ตอนและสิ่งป้องกนัวสัดุ
หล่นในการ     รื้อถอนอาคาร (กรณีอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ใน
ประเภทวชิาชีพควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งร้ือถอนอาคาร) 

- 

5) 
 

โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทกุหน้า พร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองสําเนา ทกุหน้า  กรณผีู้ขออนญุาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินให้รื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งร้ือถอนอาคาร) 

6) 
 

ใบอนุญาตใหใ้ช้ที่ดินและประกอบกิจการในนคิมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนคิมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งร้ือถอนอาคาร) 

- 

7) 
 

กรณีที่มีการมอบอํานาจ ต้องมีหนังสือมอบอํานาจ ติดอากรแสตมป ์
30 บาท พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน สําเนาทะเบียนบ้าน 
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอํานาจ 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งร้ือถอนอาคาร) 

- 

8) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบ้านของผูมี้อํานาจลง
นามแทนนิติบคุคลผูรั้บมอบอํานาจเจ้าของที่ดิน (กรณเีจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบคุคล) 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้แจ้งร้ือถอนอาคาร) 

- 

9) 
 

หนังสือรับรองของวศิวกรผู้ออกแบบพร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒวิศิวกร) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

10) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวศิวกรผู้ควบคุมการร้ือถอน
พร้อมสําเนาใบอนุญาตเปน็ผู้ประกอบวิชาชีพวศิวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารท่ีต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

- 

11) แผนผงับรเิวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือ - 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
 ชื่อพร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคณุวฒุิ ที่อยู่ ของสถาปนกิ 

และวิศวกรผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผูอ้อกแบบ) 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
(หมายเหต:ุ -)  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 

1) กรุงเทพมหานคร รอ้งเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผังเมอืง 
(หมายเหต:ุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที ่6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนดว้ยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมลูข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 
))  

2) จังหวัดอื่นๆ รอ้งเรียนตอ่ผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหต:ุ (ผ่านศูนย์ดํารงธรรมประจําจังหวัด ทุกจังหวัด 
))  

3) ศูนย์ดํารงธรรม/ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ศุนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 
(หมายเหต:ุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์
โทรศัพท์ 032 739626 โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th))  

4) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
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ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 
หมายเหตุ 
- 
 
 

 
ชื่อกระบวนงาน: การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ  
หนว่ยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิน่ (กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จใน
หน่วยเดียว) 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  
1)พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นท่ีให้บรกิาร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา: พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวงข้อบัญญตัิ
ท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศัยอํานาจตามพระราชบัญญตัิควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ: 15.0 
 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียตอ่เดอืน 0 
 จํานวนคําขอทีม่ากที่สดุ 0 
 จํานวนคําขอทีน่้อยท่ีสุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ ปิยาภรณ์  นอ้ยดี  สํานักงานปลัด องค์การบริหาร
ส่วนตําบลเบิกไพร 
 
 

ขอ้มลูสาํหรบัเจา้หนา้ที ่
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รือ้ถอนหรือเคลือ่นย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลักเกณฑ์ วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
ใบอนุญาตก่อสร้าง ดดัแปลง หรือเคล่ือนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนญุาตรื้อถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)ให้ใช้ได้
ตามระยะเวลาที่กําหนดไว้ในใบอนุญาตถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องย่ืนคําขอก่อนใบอนุญาต
สิ้นอายุ และเม่ือได้ย่ืนคําขอดงักล่าวแล้ว ให้ดําเนินการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถ่ินจะสั่งไม่อนุญาตให้ต่ออายุ
ใบอนุญาตน้ัน 
 
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู ่11 ตําบลเบิกไพร 
อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์โทรศัพท ์032 739626 
โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ 
www.boegprai.go.th/ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (กองช่าง))  

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

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 5 วัน 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ย่ืนขอต่ออายุใบอนุญาต พร้อมเอกสาร 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต))  

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 
2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอต่อ
อายุใบอนุญาต 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต))  

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจสอบการดําเนินการตามใบอนุญาต

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 
ว่าถึงขั้นตอนใดและแจ้งใหผุ้ข้อต่ออายุใบอนุญาตทราบ (น.1) 
(หมายเหต:ุ (องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ในพ้ืนที่ที่จะขอต่อ
อายุใบอนุญาต))  

จอมบึง จังหวัดราชบุรี 
 

 
รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบคําขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อ
ถอนอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ
และทางเข้าออกของรถเพ่ือการย่ืน (แบบ ข. 5) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

สําเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
แล้วแต่กรณี 
ฉบับจริง 0 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีที่
เป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
สําเนา 0 ชดุ 
หมายเหตุ - 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออก
ตามความ ในพ ระราชบัญญั ติ ควบ คุมอาคาร  พ .ศ . 2522 
 
(หมายเหต:ุ -)  

 ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
  
 

 
ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 

1) กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผา่นกรมโยธาธิการและผังเมือง 
(หมายเหต:ุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที่ 6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามที ่6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ดํารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมอืง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนดว้ยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 
))  

2) จังหวัดอ่ืนๆ รอ้งเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
(หมายเหต:ุ (ผ่านศูนย์ดํารงธรรมจังหวัด ทกุจังหวัด))  

3) ศูนย์ดํารงธรรม/ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ศูนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 
(หมายเหต:ุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี 
เบอร์โทรศัพท ์032 739626 โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th))  

4) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุิต กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
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หมายเหตุ 

ชื่อกระบวนงาน : การขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อสร้าง ดดัแปลง รือ้ถอนหรือเคลือ่นย้ายอาคาร  

หน่วยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน : กรมโยธาธิการและผงัเมือง กรมโยธาธิการและผงัเมือง กรมโยธาธิการและผงั

เมือง 

ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมิูภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหน่วยเดียว) 

หมวดหมู่ของงานบริการ : อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง 

กฎหมายที่ให้อาํนาจการอนุญาต หรือท ี่เก ี่ยวข้อง: 
 1)พระราชบัญญติัควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
ระดบัผลกระทบ: บริการท่ีมีความสาํคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม 

พืน้ท ี่ให้บริการ : ท้องถ่ิน 

กฎหมายข้อบังคบั/ข้อตกลงท ี่กาํหนดระยะเวลา: พระราชบญัญติัควบคมุอาคาร พ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบญัญติัท้องถ่ิน และประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบญัญติัควบคมุอาคาร พ.ศ. 

2522 

ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ : 5.0 
ข้อมูลสถติขิองกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉลีย่ตอ่เดือน 0 

 จํานวนคําขอที่มากท่ีสดุ 0 

 จํานวนคําขอที่น้อยท่ีสดุ 0 

ชื่ออ้างองิของคู่มือประชาชน: การขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อสร้าง ดดัแปลง รือ้ถอนหรือเคลือ่นย้ายอาคาปิยาภรณ์  

น้อยดี  สาํนกังานปลดั  องค์การบริหารสว่นตําบลเบิกไพร 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศกึษาในสถานศึกษาสงักัดองค์กรปกครองสว่น
ท้องถิน่ 
หนว่ยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารสว่นตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพ่ือเข้าศึกษาในระดับชั้น
อนุบาลศึกษาปีที่ 1 จะรับเดก็ที่มอีายุย่างเข้าปีที่ 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือจะรับเด็กท่ีมีอายุย่างเข้าปีที่ 5 
(กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ที่อยูใ่นเขตพ้ืนที่บริการขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินทุกคน โดยไม่มีการสอบวัด
ความสามารถทางวิชาการ หากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตามจํานวนท่ีกําหนด องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสามารถ
พิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนที่บริการได้ แตห่ากกรณีที่มีเดก็มาสมัครเรียนเกินกว่าจํานวนที่กําหนด ให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือ
การวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสม ทั้งนี้ตามทีอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจะประกาศกําหนด 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มอีายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษา และประกาศรายละเอียด
เก่ียวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษา ปิดไว้ ณ สํานักงานองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินและสถานศึกษา พร้อมทัง้มี
หนังสือแจ้งใหผู้้ปกครองของเด็กทราบ ภายในเดอืนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 1 ปี 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสมัพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัครนักเรียนให้ผู้ปกครอง
ทราบ ระหว่างเดือนกมุภาพันธ์ - เมษายน ของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรยีน 
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร 
อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์โทรศัพท ์032 739626 
โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th/
ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (ส่วนศึกษา))  

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

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 8 วัน 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ปกครองย่ืนเอกสารหลักฐานการสมัครเพ่ือส่งเดก็ 
เข้าเรียนในสถานศึกษา ตามวัน เวลา และสถานที่ทีอ่งค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินประกาศกําหนด 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 
 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 1 วัน สถานที่รบัสมัครตามแตล่ะ
สถานศึกษาประกาศกําหนด (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจรงิ) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คอื องค์การบริหารส่วนจังหวัด
.....(ระบุชือ่) 
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) 
องค์การบริหารส่วนตําบล.....(ระบุชือ่) 
เมืองพัทยา))  

2) การพิจารณา 
การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ภายใน 7 วัน นับจากวันปิดรับ
สมัคร (ระบุระยะเวลาท่ีให้บรกิารจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คอื องค์การบริหารส่วนจังหวัด
.....(ระบชือ่) 
เทศบาล.....(ระบุชื่อ) 
องค์การบริหารส่วนตําบล.....(ระบุชือ่) 
เมืองพัทยา))  

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

สูติบัตรนกัเรียนผูส้มัคร 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (บิดา มารดา หรอืผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง) 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านของนกัเรียน บิดา มารดา หรือผู้ปกครอง 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ (บิดา มารดา หรอืผู้ปกครองของนักเรียนลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง) 

- 

3) 
 

ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
4) 

 
รูปถ่ายของนกัเรียนผูส้มัคร ขนาดตามท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถิน่
หรือสถานศึกษากําหนด 
ฉบับจริง 3 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

กรณีไม่มีสูติบัตร 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ (กรณีไม่มีสตูิบัตร ให้ใช้เอกสารดงัต่อไปนี้แทน 
(1) หนังสือรับรองการเกิด หรือหลกัฐานทีท่างราชการออกใหใ้น
ลักษณะเดียวกัน 
(2) หากไม่มีเอกสารตาม (1) ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองทําบันทึก
แจ้งประวัติบุคคลตามแบบฟอร์มท่ีทางองคก์รปกครองส่วนท้องถ่ิน
กําหนด 
) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 

1) ถ้าการบริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงท่ีระบุไว้ข้างต้น สามารถตดิต่อเพ่ือร้องเรียนได้ทีอ่งค์การบริหารส่วน
จังหวัด/เทศบาล/องค์การบรหิารส่วนตําบล............. (ระบุชื่อ)/เมืองพัทยา หมายเลขโทรศัพท์ 
................................ หรือ .................................. (ระบุชอ่งทางอื่นๆ ถ้าม)ี 
(หมายเหต:ุ -)  

2) ศูนย์ดํารงธรรม/ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ศุนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 
(หมายเหต:ุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์
โทรศัพท์ 032 739626 โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th))  

3) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  
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แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหตุ 

ชื่อกระบวนงาน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
หนว่ยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: สํานักประสานและพัฒนาการจดัการศึกษาทอ้งถ่ิน กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
สํานักประสานและพัฒนาการจัดการศึกษาท้องถ่ิน 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจ้ง 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

 1)พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาต ิพ.ศ. 2542  
 2)ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียนนักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นท่ีให้บรกิาร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียตอ่เดอืน 0 
 จํานวนคําขอทีม่ากที่สดุ 0 
 จํานวนคําขอทีน่้อยท่ีสุด 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน ปิยาภรณ์ น้อยด ีสํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรบัเงนิเบีย้ยังชพีผูสู้งอายุ 
หนว่ยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารสว่นตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 
2552 กําหนดให้ภายในเดอืนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผูท้ี่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปในปีงบประมาณถัดไป และมี
คุณสมบตัิครบถ้วนมาลงทะเบียน และย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองตอ่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินทีต่นมี
ภูมิลําเนา ณ สาํนักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินหรอืสถานทีท่ีอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินกําหนด 
 หลักเกณฑ์ 
    1.มีสัญชาตไิทย 
    2.มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
    3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึน้ไป ซึ่งไดล้งทะเบียน และยืน่คําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
    4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสทิธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ รฐัวิสาหกิจ หรือองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 
ได้แก่ ผู้รับบํานาญ เบ้ียหวัดบํานาญพิเศษ หรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุทีอ่ยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ผู้ได้รับเงินเดอืน ค่าตอบแทน รายได้ประจํา หรือผลประโยชน์อย่างอื่นที่รัฐหรือองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินจัดให้เป็นประจํา ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์
เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2548 
    ในการย่ืนคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะตอ้งแสดงความประสงค์ขอรบัเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
โดยวิธีใดวิธีหนึง่ ดังตอ่ไปน้ี 
       1.รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ไดร้บัมอบอํานาจจากผู้มีสิทธ ิ
       2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสทิธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบ
อํานาจจากผู้มสีิทธิ 
 วิธกีาร 
     1.ผู้ที่จะมสีิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ย่ืนคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองคก์ร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ณ สถานที่และภายในระยะเวลาทีอ่งค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินประกาศกําหนดด้วยตนเอง หรือมอบ
อํานาจให้ผูอ้ื่นดําเนินการได ้                                   
     2.กรณีผูส้งูอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุจากองคก์รปกครองส่วนท้องถ่ินในปีงบประมาณท่ีผา่นมา ให้ถือว่าเป็น 
ผู้ได้ลงทะเบียน และย่ืนคําขอรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
     3.กรณีผูส้งูอายุที่มีสทิธิได้รับเบ้ียยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ ตอ้งไปแจ้งต่อองค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินแห่งใหมท่ี่ตน  ย้ายไป 
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ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ที่ทําการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล อบต. เมือง
พัทยา)/ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของ
ทุกปี))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร 
อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์โทรศัพท ์032 739626 
โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th/
ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (สํานักงานปลัด))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวัน จนัทร์ ถึง 
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด) ตั้งแต่
เวลา 00:00 - 00:00 น. 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 นาที 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบ้ียยังชพีผู้สูงอายุ ในปีงบประมาณถัดไป   
หรือผูรั้บมอบอํานาจ ย่ืนคําขอพร้อมเอกสารหลักฐาน และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคํารอ้งขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คอื เทศบาล.....(ระบุชือ่) / องค์การ
บริหารส่วนตําบล.....(ระบุชือ่) / เมืองพัทยา))  

20 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบย่ืนคําขอลงทะเบียนให้ 
ผู้ขอลงทะเบียนหรือผูร้ับมอบอํานาจ 
 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คอื เทศบาล.....(ระบุชือ่) / องค์การ

10 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 
บริหารส่วนตําบล.....(ระบุชือ่) / เมืองพัทยา))  

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรอืบัตรอ่ืนที่ออกใหโ้ดยหนว่ยงานของรัฐ
ที่มีรูปถ่ายพรอ้มสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

สมุดบัญชเีงฝิากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีที่ผูข้อรับเงินเบี้ยยังชพี 
ผู้ประสงค์ขอรับเงนิเบีย้ยังชพีผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชพี
ผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรอืบัตรอ่ืนที่ออกใหโ้ดยหนว่ยงานของรัฐ
ที่มีรูปถ่ายพรอ้มสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

6) 
 

สมุดบัญชเีงฝิากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณีผู้
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงนิเบี้ยยังชพีผู้สูงอายุประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุผ่านธนาคารของผู้รบัมอบอํานาจ) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ - 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 

1) ศูนย์ดํารงธรรม/ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ศุนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 
(หมายเหต:ุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์
โทรศัพท์ 032 739626 โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th))  

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
(หมายเหต:ุ -)  

 
หมายเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ  
หนว่ยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: สํานักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน สํานักส่งเสรมิการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึน้ทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

  

ข้อมูลสําหรบัเจ้าหน้าที่ 
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1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 
2552  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นท่ีให้บรกิาร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียตอ่เดอืน 0 
 จํานวนคําขอทีม่ากที่สดุ 0 
 จํานวนคําขอทีน่้อยท่ีสุด 0 
 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุปิยาภรณ์  น้อยดี สํานักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร  
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คู่มือสําหรับประชาชน : การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรบัเงนิเบีย้ความพิการ 
หนว่ยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารสว่นตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน 
 พ.ศ.2553 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีใหค้นพิการ ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
 ในปีงบประมาณถัดไป ณ ทีท่าํการองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินที่ตนมีภูมลิําเนา หรือสถานที่ท่ีองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินกําหนด 
 หลักเกณฑ์ 
     ผู้มีสทิธิจะได้รับเงินเบ้ียความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะตอ้งห้าม ดังตอ่ไปน้ี 
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตองคก์รปกครองส่วนท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 
 3.มีบัตรประจาํตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในการย่ืนคําขอลงทะเบียนรบัเงินเบ้ียความพิการ คนพิการหรือผู้ดแูลคนพิการจะตอ้งแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบ้ีย
ความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรอืโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ ผูแ้ทนโดย
ชอบธรรม ผู้พทิักษ์ ผูอ้นุบาล แล้วแต่กรณ ี
ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไรค้วามสามารถ ให้ผู้แทนโดยชอบธรรม 
ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณ ีย่ืนคําขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
 วิธีการ 
    1. คนพิการที่จะมีสทิธิรับเงินเบ้ียความพิการในปีงบประมาณถดัไป ให้คนพิการ หรอืผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พิทักษ์ ผูอ้นุบาล แล้วแต่กรณี ย่ืนคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินณ สถานท่ี
และภายในระยะเวลา ทีอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินประกาศกําหนด 
    2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบ้ียความพิการจากองค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้ถอืว่าเป็นผู้ได้
ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเบ้ียความพิการตามระเบียบน้ีแล้ว 
    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบ้ียความพิการได้ย้ายทีอ่ยู่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบ้ียความพิการต้องไปแจ้ง
ตอ่องค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินแห่งใหมท่ี่ตนย้ายไป 
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ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร 
อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์โทรศัพท ์032 739626 
โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th/
ติดตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ ( สํานักงานปลัด ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 
พฤศจิกายน ของทุกปี))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

 
ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 30 นาที 
 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบ้ียความพิการในปีงบประมาณถัดไป       
หรือผูรั้บมอบอํานาจ ย่ืนคําขอ พรอ้มเอกสารหลักฐาน และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคํารอ้งขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 20 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คอื เทศบาล.....(ระบุ) / องค์การ
บริหารส่วนตําบล.....(ระบุ) / เมืองพัทยา))  

20 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

2) การพิจารณา 
ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบย่ืนคําขอลงทะเบียนให้ผู้ขอ
ลงทะเบียน 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 10 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คอื เทศบาล.....(ระบุ) / องค์การ
บริหารส่วนตําบล.....(ระบุ) / เมืองพัทยา))  

10 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วย การส่งเสริมการ
คุณภาพชวีิตคนพิการพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

สมุดบัญชเีงนิฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีท่ีผูข้อรับเงินเบี้ย
ความพิการประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชพีผูสู้งอายุผ่านธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรอืบัตรอ่ืนที่ออกโดยหนว่ยงานของรฐัที่มี
รูปถ่ายพร้อมสําเนาของผู้ดูแลคนพกิาร ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้
พิทักษ ์ผู้อนบุาล แลว้แต่กรณี (กรณีย่ืนคาํขอแทน) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

สมุดบัญชเีงนิฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผูแ้ทน
โดยชอบธรรม ผูพิ้ทกัษ ์ผู้อนุบาล แลว้แต่กรณ ี(กรณีทีค่นพิการ
เป็นผูเ้ยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไรค้วามสามารถ หรือคน
ไรค้วามสามารถ ให้ผูแ้ทนโดยชอบธรรม ผู้พิทกัษ ์หรือผู้อนุบาล 
แลว้แต่กรณกีารย่ืนคําขอแทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผูแ้ทน
ดังกล่าว) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 
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ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 

1) ศูนย์ดํารงธรรม/ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ศุนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 
(หมายเหต:ุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์
โทรศัพท์ 032 739626 โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th))  

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

1) แบบคําขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 
(หมายเหต:ุ -)  

 
หมายเหตุ 
- 

 
ชื่อกระบวนงาน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ  
หนว่ยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: สํานักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน สํานักส่งเสรมิการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึน้ทะเบียน 
กฎหมายที่ให้อํานาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง: 

 1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบ้ียความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน 

ข้อมูลสําหรบัเจ้าหน้าที่ 
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พ.ศ. 2553  
 
 
 
 
 
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นท่ีให้บรกิาร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียตอ่เดอืน 0 
 จํานวนคําขอทีม่ากที่สดุ 0 
 จํานวนคําขอทีน่้อยท่ีสุด 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการปิยาภรณ์  น้อยด ีสํานักงานปลัด 
องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 
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คู่มือสําหรับประชาชน : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ปว่ยเอดส ์
หนว่ยงานที่ให้บริการ : องค์การบริหารสว่นตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี กระทรวงมหาดไทย  
 
หลกัเกณฑ ์วธิีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 
๒๕๔๘ กําหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัตคิรบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ย่ืนคําขอ
ตอ่ผู้บริหารท้องถิ่นท่ีตนมผีู้ลําเนาอยู่ กรณีไมส่ามารถเดินทางมาย่ืนคําขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอํานาจให้ผู้
อุปการะมาดําเนินการก็ได ้
 หลกัเกณฑ ์
     ผู้มีสทิธิจะได้รับเงินสงเคราะหต์้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไมม่ีลักษณะต้องห้าม ดังตอ่ไปน้ี 
1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ทีแ่พทย์ได้รับรองและทาํการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตพื้นทีอ่งค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผูอุ้ปการะเลี้ยงดู หรอืไม่สามารถประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้
ในการขอรับการสงเคราะห์ผูป่้วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดสท์ี่ได้รบัความเดือดร้อนกว่า หรอืผู้ที่มีปัญหาซ้ําซอ้น หรอืผู้ทีอ่ยู่อาศัย      
อยู่ในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรฐัเป็นผู้ไดร้ับการพิจารณาก่อน 
 วิธกีาร 
1. ผู้ป่วยเอดส ์ย่ืนคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ณ ที่ทําการองค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน ด้วยตนเองหรือ มอบอํานาจให้ผูอ้ปุการะมาดําเนินการก็ได ้
2. ผู้ป่วยเอดสรั์บการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัตว่ิาสมควรได้รบัการสงเคราะห์หรือไม่ โดยพิจารณาจากความ
เดือดรอ้น เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ําซ้อน หรือเป็นผู้ทีอ่ยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากตอ่การเข้าถึงบริการของรัฐ 
 3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับเบ้ียยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคณุสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ตอ้งไปย่ืนความประสงค์ตอ่องค์กร
ปกครองส่วนทอ้งถ่ินแห่งใหมท่ี่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม ่
ช่องทางการให้บริการ 
 
 สถานที่ให้บริการ 
ที่ทําการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล อบต. เมือง
พัทยา)/ตดิตอ่ด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
(หมายเหต:ุ (ระยะเวลาเปิดให้บริการ 1 – 30 พฤศจิกายน ของ
ทุกปี))  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ (ไม่เว้นวันหยุดราชการ) 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 
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ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรบัผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม : 13 วัน 
ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรอืผู้รับมอบอํานาจ ย่ืน
คําขอ     พรอ้มเอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบคํา
ร้องขอลงทะเบียน และเอกสารหลักฐานประกอบ 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 45 นาที (ระบุระยะเวลาจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คอื เทศบาล.....(ระบุชือ่) / องค์การ
บริหารส่วนตําบล.....(ระบุชือ่) / เมืองพัทยา))  

45 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

2) การพิจารณา 
ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่ และคุณสมบัต ิ
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : 15 นาที (ระบุระยะเวลาที่
ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คอื เทศบาล.....(ระบุชือ่) / องค์การ
บริหารส่วนตําบล.....(ระบุชือ่) / เมืองพัทยา))  

15 นาที องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

3) การพิจารณา 
ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์รับการ
สงเคราะห์ 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 3 วัน นับจากได้รับคําขอ 
(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คอื เทศบาล.....(ระบุชือ่) / องค์การ
บริหารส่วนตําบล.....(ระบุชือ่) / เมืองพัทยา))  

3 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

4) การพิจารณา 
จัดทําทะเบียนประวัติพรอ้มเอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา 
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 2 วัน นับจากการออก
ตรวจสภาพความเป็นอยู่ (ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 
2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คอื เทศบาล.....(ระบุชือ่) / องค์การ
บริหารส่วนตําบล.....(ระบุชือ่) / เมืองพัทยา))  

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 

 

5) การพิจารณา 
พิจารณาอนุมตั ิ
(หมายเหต:ุ (1. ระยะเวลา : ไม่เกิน 7 วัน นับแต่วันที่ย่ืนคําขอ 
(ระบุระยะเวลาที่ให้บริการจริง) 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร อําเภอ
จอมบึง จังหวัดราชบุรี 
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ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา สว่นท่ีรับผิดชอบ 
2. ผู้รับผิดชอบ คือ ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
3. กรณีมีข้อขัดข้องเก่ียวกับการพิจารณา ได้แก ่สภาพความ
เป็นอยู่ คุณสมบัติ หรือข้อจํากัดด้านงบประมาณจะแจ้ง
เหตุขดัข้องที่ไม่สามารถให้การสงเคราะห์ให้ผู้ขอทราบไมเ่กิน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 
))  

 
รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรอืบัตรอ่ืนที่ออกใหโ้ดยหนว่ยงานของรัฐ
ที่มีรูปถ่ายพรอ้มสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

สมุดบัญชเีงนิฝากธนาคารพร้อมสําเนา (กรณีท่ีผูข้อรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผูป้ระสงคข์อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุประสงคข์อรบัเงนิเบีย้ยัง
ชีพผูสู้งอายุผา่นธนาคาร) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้ดําเนินการแทน)  
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
สําเนา 0 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

5) 
 

บัตรประจําตัวประชาชนหรอืบัตรอ่ืนที่ออกใหโ้ดยหนว่ยงานของรัฐ 
ที่มีรูปถ่ายพรอ้มสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 
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ลําดับ ชื่อเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครฐัผู้ออกเอกสาร 
6) 

 
สมุดบัญชเีงนิฝากธนาคารพร้อมสําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณี
ที่ผู้ขอรับเงินเบ้ียยังชพีผู้ประสงค์ขอรบัเงนิเบี้ยยังชพีผูสู้งอายุ
ประสงคข์อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รบัมอบ
อํานาจ) 
ฉบับจริง 1 ชดุ 
สําเนา 1 ชดุ 
หมายเหตุ - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 
ลําดับ รายละเอียดคา่ธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 
ช่องทางการรอ้งเรียน แนะนําบริการ 
ลําดับ ช่องทางการรอ้งเรียน / แนะนําบริการ 

1) ศูนย์ดํารงธรรม/ศูนย์รับเร่ืองร้องเรียน/ศุนย์รับเร่ืองร้องทุกข์ 
(หมายเหต:ุ (องค์การบริหารส่วนตําบลเบิกไพร 1/1 หมู่ 11 ตําบลเบิกไพร อําเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี เบอร์
โทรศัพท์ 032 739626 โทรสาร 032 739627 หรือเว็ปไซต์ www.boegprai.go.th))  

2) ศูนย์บริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสติ กทม. 10300))  

 
แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 
ลําดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

ไม่มีแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 
 
หมายเหตุ 

ชื่อกระบวนงาน: การขอรับการสงเคราะห์ผูป่้วยเอดส ์ 
หนว่ยงานกลางเจ้าของกระบวนงาน: สํานักส่งเสริมการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม กรมส่งเสริมการ
ปกครองทอ้งถ่ิน สํานักส่งเสรมิการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม และการมีส่วนร่วม 
ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
หมวดหมู่ของงานบริการ: รบัแจ้ง 

ขอ้มลูสาํหรบัเจา้หนา้ที ่
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กฎหมายที่ใหอํ้านาจการอนุญาต หรือทีเ่กีย่วข้อง:  
1)ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. 2548  
ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
พื้นท่ีให้บรกิาร: ทอ้งถ่ิน 
กฎหมายข้อบงัคับ/ข้อตกลงที่กําหนดระยะเวลา: - 
ระยะเวลาที่กาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ: 0.0 
ข้อมูลสถิติของกระบวนงาน: 
 จํานวนเฉล่ียตอ่เดอืน 0 
 จํานวนคําขอทีม่ากที่สดุ 0 
 จํานวนคําขอทีน่้อยท่ีสุด 0 
ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผูป่้วยเอดส์ปิยาภรณ์  นอ้ยด ีสํานักงานปลัด องค์การบริหารส่วน
ตําบลเบิกไพร 
 
 

 


