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คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับประถมศึกษาปีท่ี 1 ในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัประถมศกึษาปีท่ี 1 ในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองการศกึษา เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑ์และวิธีการนบัอายเุพือ่เข้ารับการศึกษาภาคบงัคบัพ .ศ. 2545 

 

2) พ.ร.บ.การศึกษาภาคบงัคบัพ.ศ. 2545 

 

3) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 

 

4) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยหลกัฐานในการรับนกัเรียนนกัศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ .ศ. 2548 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัประถมศกึษาปีท่ี 1 ใน

สถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน เทศบาลตําบลขามใหญ่  

11. ช่องทางการให้บริการ  

1) สถานท่ีให้บริการ  กองการศึกษา  เทศบาลตําบลขามใหญ่  เลขที ่339 หมู่ที ่14 ต .ขามใหญ่ อ.เมือง จ.

 อบุลราชธานี34000  โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162 /  เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th /

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน1 เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

- การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัประถมศกึษาปีท่ี 1 ในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินจะรับเดก็ท่ีมีอายยุา่ง

เข้าปีท่ี 7 หรือเดก็ท่ีจบการศกึษาชัน้ก่อนประถมศกึษาท่ีอยูใ่นเขตพืน้ท่ีบริการขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินทกุคนโดย

ไมมี่การสอบวดัความสามารถทางวิชาการหากกรณีท่ีมีเดก็มาสมคัรเรียนไมเ่ตม็ตามจํานวนท่ีกําหนดองค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินสามารถพิจารณารับเดก็นอกเขตพืน้ท่ีบริการได้แตห่ากกรณีท่ีมีเดก็มาสมคัรเรียนเกินกวา่จํานวนท่ีกําหนดให้

ใช้วิธีการจบัฉลากหรือการวดัความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสมทัง้นีต้ามท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินจะ

ประกาศกําหนด 

 

- องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตรวจสอบรายช่ือเดก็ท่ีมีอายถึุงเกณฑ์การศกึษาภาคบงัคบั (อายยุา่งเข้าปีท่ี 7) และ

ประกาศรายละเอียดเก่ียวกบัการสง่เดก็เข้าเรียนในสถานศกึษาปิดไว้ณสํานกังานองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินและ

สถานศกึษาพร้อมทัง้มีหนงัสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเดก็ทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศกึษาท่ีเดก็จะเข้าเรียน 1 

ปี 

 

- องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินและสถานศกึษาแจ้งประชาสมัพนัธ์รายละเอียดหลกัเกณฑ์การรับสมคัรนกัเรียนให้

ผู้ปกครองทราบระหวา่งเดือนกมุภาพนัธ์ - เมษายนของปีการศกึษาท่ีเดก็จะเข้าเรียน 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองย่ืนเอกสาร

หลกัฐานการสมคัรเพ่ือสง่

เดก็ 

เข้าเรียนในสถานศกึษาตาม

วนัเวลาและสถานท่ีท่ี

องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน

ประกาศกําหนด 

1 วนั กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 

วนัสถานท่ีรับ

สมคัรตามท่ี

ประกาศกําหนด 

(ระบรุะยะเวลาท่ี

ให้บริการจริง) 

2. หนว่ยงาน

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน1 เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



3 
 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 

 
 

ผู้ รับผิดชอบคือ

องค์การบริหาร

สว่นจงัหวดั

.....(ระบช่ืุอ) 

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) 

องค์การบริหาร

สว่นตําบล

.....(ระบช่ืุอ) 

เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเดก็เข้า

เรียน 
 

7 วนั กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 7 วนันบั

จากวนัปิดรับ

สมคัร (ระบุ

ระยะเวลาท่ี

ให้บริการจริง)) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 8 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) สตูบิตัรนกัเรียน - 1 1 ฉบบั - 

2) 
ทะเบียนบ้าน

นกัเรียน 

- 1 1 ฉบบั - 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน1 เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

3) 

ทะเบียนบ้าน

บดิามารดาหรือ

ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

ใบเปล่ียนช่ือ 

(กรณีมีการ

เปล่ียนช่ือ) 

- 1 1 ฉบบั - 

5) 

หลกัฐานการ

สําเร็จการศกึษา

ก่อน

ประถมศกึษา 

- 1 1 ฉบบั - 

6) รูปถ่ายนกัเรียน - 3 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สําหรับยืน่เพ่ิมเติม 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน   

เทศบาลตําบลขามใหญ่  เลขที ่339 หมู่ที ่14 ต .ขามใหญ่ อ.เมือง จ. อบุลราชธานี 34000  โทรศพัท์ 04-5475-

051-3 โทรสาร 04-5475-162 /  เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th /เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 

2) ช่องทางการร้องเรียนศนูย์บริการประชาชนสํานกัปลดัสํานกันายกรัฐมนตรี  

หมายเหตุ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 

เลขที ่1 ถ.พิษณโุลกเขตดสิุตกทม. 10300) 

 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน1 เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ   - 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน1 เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตัง้ใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจด

ทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่ อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตัง้ใหม)่ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน

เป็นบคุคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองวิชาการและแผนงาน เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

2) พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายว่า

ดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 

7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตัง้สํานกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ทีแ่ละนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  

8) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เร่ืองกําหนดแบบพิมพ์เพือ่ใช้ในการใหบ้ริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ .ศ. 2555   

9) คําสัง่สํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที ่1/2553  เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

11) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เร่ืองกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8.กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0 นาที 

9.ข้อมูลสถติิ 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน2/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน  0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10.ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : [สําเนาคูมื่อประชาชน] กระบวนงานการจดทะเบียนพาณิชย์ (ตัง้ใหม)่ ตามพ.ร.บ.

ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา  เทศบาลตําบลขามใหญ่  
  

11.ช่องทางการให้บริการ  

 สถานท่ีให้บริการ 

 กองวิชาการและแผนงาน 

เทศบาลตําบลขามใหญ่ อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี 34000  

โทรศพัท์ : 04-5475-051-3 แฟกซ์: 04-5475-162 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (การชําระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา๑๕.๓๐น.) 

 (สถานประกอบการแห่งใหม่ตัง้อยู่ในพืน้ทีร่ับผิดชอบของพืน้ทีไ่หนใหไ้ปยืน่จดทะเบียน ณ สํานกังานพืน้ทีน่ัน้)/

ติดต่อดว้ยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 

12.วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องย่ืนขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วนันบัตัง้แตว่นัเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้ อ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้  

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่เป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าท่ีหรือดาวน์โหลด

จาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุขัน้ตอน  การดําเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้

ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วทัง้นีใ้นกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วนและ /หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์

เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีต้อง

ย่ืนเพิ่มเตมิโดยผู้ ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบนัทกึ

ดงักลา่วมิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนคําขอละทิง้คําขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึ

ดงักลา่วและจะมอบสําเนาบนัทกึความพร่องดงักลา่วให้ผู้ ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลกัฐาน  

 

 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน2/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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13.ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที - - 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระ

คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจด

ทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบนัทกึ

ข้อมลูเข้าระบบ/จดัเตรียม

ใบสําคญัการจดทะเบียน/

หนงัสือรับรอง/สําเนา

เอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ ย่ืนคํา

ขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 60 นาที 

14.งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

15.รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนามรับรอง

สาํเนาถกูต้อง) 

2) 
สาํเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (พร้อมลงนามรับรอง

สาํเนาถกูต้อง) 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน2/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน

พาณิชย์ (แบ

บทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือให้ความ

ยินยอมให้ใช้

สถานท่ีตัง้

สํานกังานแหง่

ใหญ่โดยให้

เจ้าของร้านหรือ

เจ้าของ

กรรมสิทธ์ิลงนาม

และให้มีพยานลง

ช่ือรับรองอยา่ง

น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) 

สําเนาทะเบียน

บ้านท่ีแสดงให้

เห็นวา่ผู้ให้ความ

ยินยอมเป็นเจ้า

บ้านหรือสําเนา

สญัญาเชา่โดยมี

ผู้ให้ความ

ยินยอมเป็นผู้ เชา่

หรือเอกสารสิทธ์ิ

อยา่งอ่ืนท่ีผู้ เป็น

เจ้าของ

กรรมสิทธ์ิเป็น

ผู้ให้ความ

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจ้าบ้าน ) 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน2/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ยินยอมพร้อมลง

นามรับรอง

สําเนาถกูต้อง 

4) 

แผนท่ีแสดง

สถานท่ีซึง่ใช้

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานท่ี

สําคญับริเวณ

ใกล้เคียง

โดยสงัเขปพร้อม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

หนงัสือมอบ

อํานาจ (ถ้ามี) 

พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

สําเนาบตัร

ประจําตวั

ประชาชนของ

ผู้ รับมอบอํานาจ 

(ถ้ามี) พร้อมลง

นามรับรอง

สําเนาถกูต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

7) 

สําเนาหนงัสือ

อนญุาตหรือ

หนงัสือรับรองให้

เป็นผู้ จําหนา่ย

หรือให้เชา่สินค้า

ดงักลา่วจาก

- 0 1 ฉบบั (ใช้ในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการขายหรือให้

เชา่แผน่ซีดีแถบ

บนัทกึวีดทิศัน์

แผน่วีดทิศัน์ดีวีดี

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน2/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เจ้าของลิขสิทธ์ิ

ของสินค้าท่ีขาย

หรือให้เชา่หรือ

สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ตามประมวล

รัษฎากรหรือ

หลกัฐานการซือ้

ขายจาก

ตา่งประเทศ

พร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง 

หรือแผน่วีดีทศัน์

ระบบดจิิทลั

เฉพาะท่ีเก่ียวกบั

การบนัเทิง) 

8) 

หนงัสือชีแ้จง

ข้อเท็จจริงของ

แหลง่ท่ีมาของ

เงินทนุและ

หลกัฐานแสดง

จํานวนเงินทนุ

หรืออาจมาพบ

เจ้าหน้าท่ีเพ่ือทํา

บนัทกึถ้อยคํา

เก่ียวกบั

ข้อเท็จจริงของ

แหลง่ท่ีมาของ

เงินทนุพร้อม

แสดงหลกัฐาน

แสดงจํานวน

เงินทนุก็ได้ 

- 1 0 ฉบบั (ใช้ในกรณี

ประกอบพาณิชย

กิจการค้าอญัมณี

หรือเคร่ืองประดบั

ซึง่ประดบัด้วยอญั

มณี) 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน2/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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16.ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คาํขอละ) 

ค่าธรรมเนียม50 บาท 

หมายเหตุ - 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม30 บาท 

หมายเหตุ - 

17.ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน  ร้องเรียน  ณ  ชอ่งทางท่ีย่ืนคําขอ  กองวิชาการและแผนงาน  เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ(โทรศพัท์ : 04-5475-051-3  ต่อ 103  แฟกซ์: 04-5475-162) 

2) ช่องทางการร้องเรียน โทรศพัท์ : 04-5475-053 

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน  : ศนูย์ข้อมลูขา่วสาร เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ(เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี 34000  

โทรศพัท์ : 04-5475-051-3 แฟกซ์: 04-5475-162 

18.ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 

19.หมายเหตุ 

             - 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน2/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 

http://www.khamyaiubon.go.th/
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียน

พาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่ อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 

2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองวิชาการและแผนงาน เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:จดทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

2) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่83 (พ.ศ. 2515)  เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัของกฎหมายว่า

ดว้ยทะเบียนพาณิชย์ 

3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบบัที ่93 (พ.ศ. 2520) เร่ืองกําหนดพาณิชยกิจทีไ่ม่อยู่ภายใตบ้งัคบัแห่ง

พระราชบญัญติัทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 

4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกิจตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่11) พ.ศ. 2553 

5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองแต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 

6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เร่ืองการตัง้สํานกังานทะเบียนพาณิชย์แต่งตัง้พนกังานเจ้าหนา้ทีแ่ละนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2553  

7) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เร่ืองกําหนดแบบพิมพ์เพือ่ใช้ในการใหบ้ริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์พ .ศ. 2555   

8) คําสัง่สํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที ่1/2553  เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

9) ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้เร่ืองกําหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

10) คําสัง่สํานกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ที ่1/2554 เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียนพาณิชย์และ

เลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์จงัหวดับึงกาฬ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา ไมมี่  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  นาที 

 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน3/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



15 
 
9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : [สําเนาคูมื่อประชาชน] กระบวนงานการจดทะเบียนพาณิชย์ (เปล่ียนแปลง

รายการจดทะเบียน) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบคุคลธรรมดา  เทศบาล

ตําบลขามใหญ่  

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานท่ีให้บริการ 

 กองวิชาการและแผนงาน 

เทศบาลตําบลขามใหญ่ อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี 34000  

โทรศพัท์ : 04-5475-051-3 แฟกซ์: 04-5475-162 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (การชําระค่าธรรมเนียมปิดรับเวลา๑๕.๓๐น.) 

 (สถานประกอบการแห่งใหม่ตัง้อยู่ในพืน้ทีร่ับผิดชอบของพืน้ทีไ่หนใหไ้ปยืน่จดทะเบียน ณ สํานกังานพืน้ทีน่ัน้)/

ติดต่อดว้ยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่ได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปล่ียนแปลงรายการใดๆท่ีได้จดทะเบียนไว้จะต้องย่ืนคําขอจด

ทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการภายในเวลา 30 วนันบัตัง้แตว่นัท่ีได้มีการเปล่ียนแปลงรายการนัน้ๆ  (มาตรา 13) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้ อ่ืนย่ืนจดทะเบียนแทนก็ได้  

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึง่เป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือช่ือรับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสาร

ประกอบคําขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนกังานเจ้าหน้าท่ีหรือดาวน์โหลด

จาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุขัน้ตอน  การดําเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้

ในคูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วทัง้นีใ้นกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลกัฐานไมค่รบถ้วนและ /หรือมีความบกพร่องไมส่มบรูณ์

เป็นเหตใุห้ไมส่ามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าท่ีจะจดัทําบนัทกึความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลกัฐานท่ีต้อง

ย่ืนเพิ่มเตมิโดยผู้ ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในบนัทกึ

ดงักลา่วมิเชน่นัน้จะถือวา่ผู้ ย่ืนคําขอละทิง้คําขอโดยเจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบนัทกึ   

 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน3/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

นายทะเบียนตรวจพิจารณา

เอกสาร/แจ้งผล 
 

30 นาที - - 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระ

คา่ธรรมเนียม 
 

5 นาที - - 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน 

/เจ้าหน้าท่ีบนัทกึข้อมลูเข้า

ระบบ/จดัเตรียมใบสําคญั

การจดทะเบียน/หนงัสือ

รับรอง/สําเนาเอกสาร 
 

15 นาที - - 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร

และลงนาม/มอบใบ

ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ ย่ืนคํา

ขอ 
 

10 นาที - - 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 60 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สําเนาบตัร

ประจําตวัของผู้

ประกอบพาณิชย

กิจพร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน3/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ถกูต้อง) 

2) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั (สําเนาทะเบียน

บ้านของผู้

ประกอบพาณิชย

กิจพร้อมลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

คําขอจดทะเบียน

พาณิชย์ (แบ

บทพ.) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบบั - 

2) 

(ต้นฉบบั) 

หนงัสือให้ความ

ยินยอมให้ใช้

สถานท่ีตัง้

สํานกังานแหง่

ใหญ่โดยให้

เจ้าของร้านหรือ

เจ้าของ

กรรมสิทธ์ิลงนาม

และให้มีพยานลง

ช่ือรับรองอยา่ง

น้อย 1 คน 

- 1 0 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจ้าบ้าน ) 

3) 

สําเนาทะเบียน

บ้านท่ีแสดงให้

เห็นวา่ผู้ให้ความ

ยินยอมเป็นเจ้า

- 0 1 ฉบบั (กรณีผู้ประกอบ

พาณิชยกิจมิได้

เป็นเจ้าบ้าน) 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน3/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

บ้านหรือสําเนา

สญัญาเชา่โดยมี

ผู้ให้ความ

ยินยอมเป็นผู้ เชา่

หรือเอกสารสิทธ์ิ

อยา่งอ่ืนท่ีผู้ เป็น

เจ้าของ

กรรมสิทธ์ิเป็น

ผู้ให้ความ

ยินยอมพร้อมลง

นามรับรอง

สําเนาถกูต้อง 

4) 

แผนท่ีแสดง

สถานท่ีซึง่ใช้

ประกอบพาณิชย

กิจและสถานท่ี

สําคญับริเวณ

ใกล้เคียง

โดยสงัเขปพร้อม

ลงนามรับรอง

เอกสาร 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

หนงัสือมอบ

อํานาจ (ถ้ามี) 

พร้อมปิดอากร

แสตมป์ 10 บาท 

- 1 0 ฉบบั - 

6) 

สําเนาบตัร

ประจําตวั

ประชาชนของ

ผู้ รับมอบอํานาจ 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบบั - 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน3/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(ถ้ามี) พร้อมลง

นามรับรอง

สําเนาถกูต้อง 

7) 

ใบทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบบั

จริง) 

กรมพฒันาธุรกิจ

การค้า 

1 0 ฉบบั - 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม (ครัง้ละ) 

ค่าธรรมเนียม 20  บาท 

หมายเหตุ - 

2) ค่าธรรมเนียมคัดสาํเนาเอกสาร (ชุดละ) 

ค่าธรรมเนียม  30  บาท 

หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน  ร้องเรียน  ณ  ชอ่งทางท่ีย่ืนคําขอ  กองวิชาการและแผนงาน  เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ(โทรศพัท์ : 04-5475-051-3  ต่อ 103  แฟกซ์: 04-5475-162) 

 

2) ช่องทางการร้องเรียน โทรศพัท์ : 04-5475-053 

หมายเหตุ- 

 

3) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ - 

 

4) ช่องทางการร้องเรียน  : ศนูย์ข้อมลูขา่วสาร เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ(เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี 34000  

โทรศพัท์ : 04-5475-051-3 แฟกซ์: 04-5475-162 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) คูมื่อการกรอกเอกสาร 

- 

19. หมายเหตุ 

           - 
 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน3/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลขามใหญ่ อําเภอเมืองอบุลราชธานี จงัหวดัอบุลราชธานี 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียนราษฎร 

     หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานกัปลดั เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

2. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

3. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

4. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

5. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

6. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

7. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

8. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

9. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : [สําเนาคูมื่อประชาชน] กระบวนงานการแก้ไขรายการในเอกสารการทะเบียน

ราษฎร (ระเบียบฯข้อ 115) เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

10. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานท่ีให้บริการ สํานกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. โทรศพัท์ 04-5245-440  

หมายเหตุ - 

11. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้ ย่ืนคําร้องได้แก่ผู้ ท่ีประสงค์จะแก้ไขรายการเอกสารการทะเบียนราษฎรหรือบดิามารดา (กรณีผ้◌ูร้องยงัไมบ่รรลนุิติ

ภาวะ) 

2. การแก้ไขรายการซึง่ไมใ่ชร่ายการสญัชาตไิด้แก่ 

(1) นายทะเบียนอําเภอหรือนายทะเบียนท้องถ่ินเป็นกรณีมีหลกัฐานเอกสารราชการมาแสดง  

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน4/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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(2) นายอําเภอเป็นกรณีไมมี่เอกสารราชการมาแสดง 

3. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการข้อความ

ผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมและพิจารณา

ให้แล้วเสร็จภายใน 30วนั 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคญัต้อง

ดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือต้องสง่ให้สํานกั

ทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดัเพ่ือสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางเพ่ือตอบ

ข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 

12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน

ประกอบพิจารณาใน

เบือ้งต้น 
 

5 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนตรวจสอบ

หลกัฐาน (ถ้ามี) สอบสวน

เจ้าบ้านพยานบคุคลท่ี

นา่เช่ือถือรวบรวมพร้อม

ความเห็นเสนอให้นาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนท้องถ่ินหรือ

นายอําเภอ (แล้วแตก่รณี) 

พิจารณา 
 

10 วนั สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนท้องถ่ินหรือ

นายอําเภอ (แล้วแตก่รณี) 

5 วนั สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน4/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พิจารณาอนญุาต/ไม่

อนญุาตและแจ้งผลการ

พิจารณา 
 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 

13. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง) 

2) 

หลกัฐานท่ีขอ

แก้ไขเชน่

ทะเบียนบ้าน

ฉบบัเจ้าบ้านสตูิ

บตัรมรณบตัร 

สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
หลกัฐานท่ีทาง

ราชการออกให้ 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ – 

 

 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน4/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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16. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน  ร้องเรียน  ณ  ชอ่งทางท่ีย่ืนคําขอ  สํานกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่  

เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ  โทรศพัท์ : 04-5245-440   

 

2) ช่องทางการร้องเรียน โทรศพัท์ : 04-5475-053 

หมายเหตุ- 

 

3) ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ - 

 

 ช่องทางการร้องเรียน  : ศนูย์ข้อมลูขา่วสาร เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ(เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี 34000  

โทรศพัท์ : 04-5475-051-3 แฟกซ์: 04-5475-162 

 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

         ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

18. หมายเหตุ 

           - 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน4/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเทจ็จริงหรือบ้านเลขท่ีซํา้กัน 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: เทศบาลตําบลขามใหญ่ อําเภอเมืองอบุลราชธานี จงัหวดัอบุลราชธานี 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิดไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขท่ีซํา้กนั  

     หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานกัปลดั เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

2. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

3. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

4. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลางว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎรพ .ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

5. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

6. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

7. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0 นาที 

8. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

9. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : [สําเนาคูมื่อประชาชน] กระบวนงานการแก้ไขรายการบ้านกรณีมีรายการบ้านผิด

ไปจากข้อเท็จจริงหรือบ้านเลขท่ีซํา้กนั (ระเบียบฯข้อ 36 และข้อ 39) เทศบาลตําบลขามใหญ่  

10. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานท่ีให้บริการ สํานกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. โทรศพัท์ 04-5245-440 ขอสายเจ้าหนา้ทีเ่ทศบาลตําบลขามใหญ่(เนือ่งดว้ยสํานกัทะเบียน

ทอ้งถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่ เปิดใหบ้ริการอยู่ในสํานกัทะเบียนอําเภอเมืองอบุลราชธานี)  

หมายเหตุ - 

11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้งได้แก่เจ้าบ้านหรือผู้ได้รับมอบหมาย 

2. เง่ือนไข 

 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน5/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมายระเบียบหรือโดยอําพรางหรือโดยมีรายการข้อความ

ผิดจากความเป็นจริงให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริงสอบสวนพยานบคุคลพยานแวดล้อมและพิจารณา

ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วนั 

 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตัข้ิอกฎหมายหรือการตรวจสอบเอกสารสําคญัต้อง

ดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลางให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นีก้ารหารือต้องสง่ให้สํานกั

ทะเบียนกลางภายใน 30 วนันบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดัเพ่ือสง่ให้สํานกัทะเบียนกลางเพ่ือตอบ

ข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 

 

 

12. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอและ

ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน

ประกอบพิจารณาใน

เบือ้งต้น 
 

1 วนั สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

สอบสวนข้อเท็จจริงพยาน

เอกสารพยานบคุคลและ

พยานแวดล้อมและรวบรวม

ความเห็นเพ่ือเสนอให้นาย

ทะเบียนพิจารณา 
 

5 วนั สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณารับ

แจ้ง/ไมรั่บแจ้งและแจ้งผล

การพิจารณา 
 

1 วนั สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 7 วนั 

13. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

      ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน5/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บ้านฉบบัเจ้าบ้า

นท.ร. 14 

สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือมอบ

อํานาจและบตัร

ประจําตวั

ประชาชนผ้◌ู

มอบอํานาจ 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมอบอํานาจ) 

15. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0  บาท 

หมายเหตุ - 

16. ช่องทางการร้องเรียน 

1. ช่องทางการร้องเรียน  ร้องเรียน  ณ  ชอ่งทางท่ีย่ืนคําขอ  สํานกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่  

เทศบาลตําบลขามใหญ่ โทรศพัท์ : 04-5245-440   

     2. ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

      หมายเหตุ -โทรศพัท์ : 04-5475-051-3 

     3.ช่องทางการร้องเรียน  : ศนูย์ข้อมลูขา่วสาร เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

      หมายเหตุ(เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี 34000  

     โทรศพัท์ : 04-5475-051-3 แฟกซ์: 04-5475-162 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน5/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 

http://www.khamyaiubon.go.th/
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17. ตวัอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

18. หมายเหตุ 

        - 

 

 

 

 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน5/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอเลขท่ีบ้าน 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่ อําเภอเมืองอบุลราชธานี จงัหวดัอบุลราชธานี 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอเลขท่ีบ้าน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัปลดั เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : [สําเนาคูมื่อประชาชน]   การขอเลขท่ีบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 32)  

เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานท่ีให้บริการ สํานกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่ /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. โทรศพัท์ 04-5245-440 ขอสายเจ้าหนา้ทีเ่ทศบาลตําบลขามใหญ่(เนือ่งดว้ยสํานกัทะเบียน

ทอ้งถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่ เปิดใหบ้ริการอยู่ในสํานกัทะเบียนอําเภอเมืองอบุลราชธานี)  

หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ ได้รับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วนั นบัแตว่นัท่ีสร้างบ้านเสร็จ 

3. เง่ือนไข 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน7/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ

ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 

และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคญั ต้อง

ดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้สํานกั

ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพ่ือ

ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 
 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอ และ

ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน

ประกอบพิจารณาใน

เบือ้งต้น 
 

10 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ

แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล

การพิจารณา 
 

10 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 20 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผ้◌ูแจ้ง) 

 

 

 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน7/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบรับแจ้ง

เก่ียวกบับ้าน 

(ท.ร. 9) 

สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 

เอกสารการเป็น

เจ้าของ

กรรมสิทธ์ิท่ีดนิ 

กรมท่ีดนิ 0 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

3) 

เอกสารการขอ

อนญุาตก่อสร้าง

ตามกฎหมายวา่

ด้วยการควบคมุ

อาคาร 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

16. ค่าธรรมเนียม 

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 ช่องทางการร้องเรียน  ร้องเรียน  ณ  ชอ่งทางท่ีย่ืนคําขอ  สํานกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ  โทรศพัท์ : 04-5245-440   

 

 ช่องทางการร้องเรียน โทรศพัท์ : 04-5475-053 

หมายเหตุ- 

 

 ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ - 

 

 ช่องทางการร้องเรียน  : ศนูย์ข้อมลูขา่วสาร เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ(เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี 34000  

โทรศพัท์ : 04-5475-051-3 แฟกซ์: 04-5475-162 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

19. หมายเหตุ - 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน7/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 

http://www.khamyaiubon.go.th/
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอเลขท่ีบ้าน กรณีทะเบียนบ้านช่ัวคราว 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่ อําเภอเมืองอบุลราชธานี จงัหวดัอบุลราชธานี 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอเลขท่ีบ้าน กรณีทะเบียนบ้านชัว่คราว 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: สํานกัปลดั เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  นาที 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน  0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน : [สําเนาคูมื่อประชาชน] กระบวนงานการขอเลขท่ีบ้าน กรณีทะเบียนบ้านชัว่คราว 

เทศบาลตําบลขามใหญ่  

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานท่ีให้บริการ สํานกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่ /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. โทรศพัท์ 04-5245-440  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ ได้รับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วนั นบัตัง้แตส่ร้างบ้านเสร็จ 

3. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ

ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 

และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 
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(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคญั ต้อง

ดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้สํานกั

ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพ่ือ

ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอ และ

ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน

ประกอบพิจารณาใน

เบือ้งต้น 
 

10 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ

แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล

การพิจารณา 
 

10 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 20 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
ใบรับแจ้ง

เก่ียวกบับ้าน 

สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

1 0 ฉบบั - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(ท.ร. 9) ทะเบียนท้องถ่ิน 

2) 

เอกสารการเป็น

เจ้าของ

กรรมสิทธ์ิท่ีดนิ 

กรมท่ีดนิ 0 1 ฉบบั (ถ้ามี) 

3) 

เอกสารการขอ

อนญุาตก่อสร้าง

ตามกฎหมายวา่

ด้วยการควบคมุ

อาคาร 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม 0 บาท 

หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1.ช่องทางการร้องเรียน  ร้องเรียน  ณ  ชอ่งทางท่ีย่ืนคําขอ  สํานกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ  โทรศพัท์ : 04-5245-440   

 

 2.ช่องทางการร้องเรียน โทรศพัท์ : 04-5475-053   เทศบาลตําบลขามใหญ่   

หมายเหตุ- 

 

 3.ช่องทางการร้องเรียน  : ศนูย์ข้อมลูขา่วสาร เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ(เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี 34000  

โทรศพัท์ : 04-5475-051-3 แฟกซ์: 04-5475-162 

 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

    ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

           - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่ อําเภอเมืองอบุลราชธานี จงัหวดัอบุลราชธานี 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอหนงัสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัปลดั เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ประกาศสํานกัทะเบียนกลางเร่ืองหลกัเกณฑ์เงือ่นไขและวิธีการในการของหนงัสือรับรองการเกิดตามมาตรา 

20/1 แห่งพระราชบญัญติัการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 ซ่ึงแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบญัญติัการทะเบียน

ราษฎร (ฉบบัที ่2) พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอหนงัสือรับรองการเกิด ตามมาตรา 20/1  เทศบาล

ตําบลขามใหญ่ 

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานท่ีให้บริการ สํานกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่ /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. โทรศพัท์ 04-5245-440  

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้ ย่ืนคําร้อง ได้แก่ ผู้ ร้อง หรือผู้ ได้รับมอบอํานาจ 

2. เง่ือนไข 

 

                                                                                                                  คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน9/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 



41 
 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ

ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 

และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60วนั 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคญั ต้อง

ดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้สํานกั

ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพ่ือ

ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอ และ

ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน

ประกอบพิจารณาใน

เบือ้งต้น 
 

10 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน ตรวจสอบ

เอกสาร สอบสวนพยาน

บคุคล พยานแวดล้อมท่ี

เก่ียวข้อง เก่ียวกบับดิา 

มารดา สญัชาตขิองบดิา

มารดา ถึงสถานท่ีเกิด 

จํานวนพ่ีน้องร่วมบดิา

มารดา และทีอยูปั่จจบุนั 

และรวบรวมหลกัฐาน

ทัง้หมดพร้อมความเห็น 

เสนอให้นายอําเภอ

พิจารณา 
 

20 วนั สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

3) 
การพิจารณา 
 

นายอําเภอ พิจารณา

พยานหลกัฐาน แล้วแจ้งผล

9 วนั สํานกัทะเบียน

อําเภอ 

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

การพิจารณาให้นาย

ทะเบียนอําเภอหรือนาย

ทะเบียนท้องถ่ินทราบ 
 

4) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนท้องถ่ิน 

พิจารณาดําเนินการ และ

แจ้งผลการพิจารณา 
 

1 วนั สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

2) 
รูปถ่าย 2 นิว้ 

จํานวน 2 รูป 

- 1 0 ฉบบั - 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน หรือสําเนา

ทะเบียนประวตั ิ

เชน่ ท.ร.38 , 

ท.ร. 38/1 , 

ท.ร.38 ก หรือ 

สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

                                                                                                                  คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน9/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ท.ร.38 ข 

2) 

หลกัฐานท่ีแสดง

วา่เกิดใน

ราชอาณาจกัร 

(ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบบั (เชน่ หลกัฐาน

ลงบญัชีทหาร

กองเกิน , 

ใบสําคญัประจํา

ถ่ินท่ีอยู ่หรือ

ใบสําคญั

ประจําตวัคนตา่ง

ด้าว เป็นต้น) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม  0  บาท 

หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1.ช่องทางการร้องเรียน  ร้องเรียน  ณ  ชอ่งทางท่ีย่ืนคําขอ  สํานกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ  โทรศพัท์ : 04-5245-440   

 

 2.ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ 04-5475-053 

 

 3.ช่องทางการร้องเรียน  : ศนูย์ข้อมลูขา่วสาร เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ(เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี 34000  

โทรศพัท์ : 04-5475-051-3 แฟกซ์: 04-5475-162 

 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

    ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

               - 

 

 
 

                                                                                                                  คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน9/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

http://www.khamyaiubon.go.th/
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การจาํหน่ายช่ือและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน เม่ือมีคาํส่ังศาลให้ผู้ใดเป็น

คนสาบสูญ 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่ อําเภอเมืองอบุลราชธานี จงัหวดัอบุลราชธานี 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การจําหนา่ยช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้าน เม่ือมีคําสัง่ศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสญู  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัปลดั  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน]การจําหนา่ยช่ือและรายการบคุคลออกจากทะเบียนบ้าน 

เม่ือมีคําสัง่ศาลให้ผู้ใดเป็นคนสาบสญู (ระเบียบฯ ข้อ 111/1) เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานท่ีให้บริการ สํานกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่ /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. โทรศพัท์ 04-5245-440 ขอสายเจ้าหนา้ทีเ่ทศบาลตําบลขามใหญ่(เนือ่งดว้ยสํานกัทะเบียน

ทอ้งถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่ เปิดใหบ้ริการอยู่ในสํานกัทะเบียนอําเภอเมืองอบุลราชธานี)  

หมายเหตุ – 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้ ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้านหรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากเจ้าบ้าน 

2. เง่ือนไข 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน10/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ

ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 

และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วนั 

 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคญั ต้อง

ดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้สํานกั

ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพ่ือ

ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอ และ

ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน

ประกอบพิจารณาใน

เบือ้งต้น 
 

5 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 

อนญุาต/ไมอ่นญุาต และ

แจ้งผลการพิจารณา 
 

10 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 นาที 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

        ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

 

 

 

 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน10/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน 

สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ฉบบัเจ้าบ้านท่ี

ปรากฎช่ือคน

สาบสญู 

) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชนเจ้า

บ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) สําเนาคําสัง่ศาล - 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือ

มอบหมาย 

พร้อมบตัร

ประจําตวัผู้

มอบหมาย 

- 1 0 ฉบบั - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

 

 

 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน10/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

 ช่องทางการร้องเรียน  ร้องเรียน  ณ  ชอ่งทางท่ีย่ืนคําขอ  สํานกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ  โทรศพัท์ : 04-5245-440   

 ช่องทางการร้องเรียน โทรศพัท์ : 04-5475-053 

หมายเหตุ- 

 ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ - 

 ช่องทางการร้องเรียน  : ศนูย์ข้อมลูขา่วสาร เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ(เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี 34000  

โทรศพัท์ : 04-5475-051-3 แฟกซ์: 04-5475-162 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

            - 

 

 

 

 
 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน10/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 

http://www.khamyaiubon.go.th/
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การแจ้งขอทาํหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่ อําเภอเมืองอบุลราชธานี จงัหวดัอบุลราชธานี 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การแจ้งขอทําหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัปลดั เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การแจ้งขอทําหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน (ระเบียบฯ ข้อ 6)   

เทศบาลตําบลขามใหญ่  

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานท่ีให้บริการ สํานกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่ /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. โทรศพัท์ 04-5245-440 ขอสายเจ้าหนา้ทีเ่ทศบาลตําบลขามใหญ่(เนือ่งดว้ยสํานกัทะเบียน

ทอ้งถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่ เปิดใหบ้ริการอยู่ในสํานกัทะเบียนอําเภอเมืองอบุลราชธานี)  

หมายเหตุ – 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้ ร้อง ได้แก่ผู้ มีช่ือและรายการบคุคลในทะเบียนบ้าน ซึง่รายการในชอ่งสถานะภาพมิได้ระบวุา่เป็นเจ้าบ้าน แตมี่ความ

ประสงค์จะทําหน้าท่ีเป็นเจ้าบ้าน 

2. เง่ือนไข 

(1)กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ

ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 

และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคญั ต้อง

ดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้สํานกั

ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพ่ือ

ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอ และ

ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน

การย่ืนประกอบการ

พิจารณาในเบือ้งต้น 
 

10 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียน พิจารณารับ

แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล

การพิจารณา 
 

10 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 20 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บ้านฉบบัเจ้า

บ้าน ท.ร. 14 

สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีผ้◌ูร้องประสงค์

จะขอลงรายการ

เป็นเจ้าบ้าน) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 ช่องทางการร้องเรียน  ร้องเรียน  ณ  ชอ่งทางท่ีย่ืนคําขอ  สํานกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ  โทรศพัท์ : 04-5245-440   

 

 ช่องทางการร้องเรียน โทรศพัท์ : 04-5475-053 

หมายเหตุ- 

 

 ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ - 

 

 ช่องทางการร้องเรียน  : ศนูย์ข้อมลูขา่วสาร เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ(เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี 34000  

โทรศพัท์ : 04-5475-051-3 แฟกซ์: 04-5475-162 

 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

    ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

19. หมายเหตุ  - 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน11/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 

http://www.khamyaiubon.go.th/


51 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การแจ้งรื ้อ้ถอนบ้าน หรือบ้านถูกทาํลาย 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่ อําเภอเมืองอบุลราชธานี จงัหวดัอบุลราชธานี 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การแจ้งรื ้อ้ถอนบ้าน หรือบ้านถกูทําลาย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัปลดั เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  นาที 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การแจ้งรื ้อ้ถอนบ้าน หรือบ้านถกูทําลาย (ระเบียบ ข้อ 34 

และ ข้อ 35) เทศบาลตําบลขามใหญ่  

11. ช่องทางการให้บริการ  

     สถานท่ีให้บริการ สํานกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่ /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

    ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 

16:30 น. โทรศพัท์ 04-5245-440  

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้ ร้อง คือ ผู้ ท่ีมีความประสงค์จะแจ้งการรืน้บ้าน หรือแจ้งบ้านถกูทําลาย 

2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วนั นบัแตว่นัท่ีมีการรือ้ถอน หรือบ้านถกูทําลาย 

3. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ

                                                                                                                    คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน12/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 

และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคญั ต้อง

ดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้สํานกั

ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพ่ือ

ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอ และ

ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน

ประกอบพิจารณาใน

เบือ้งต้น 
 

10 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ

แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล

การพิจารณา 

 
 

10 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 20 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บ้านฉบบัเจ้า

บ้าน ท.ร. 14 

สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

16. ค่าธรรมเนียม 

 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 ช่องทางการร้องเรียน  ร้องเรียน  ณ  ชอ่งทางท่ีย่ืนคําขอ  สํานกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ  โทรศพัท์ : 04-5245-440   

 

 ช่องทางการร้องเรียน โทรศพัท์ : 04-5475-053 เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ- 

 

 ช่องทางการร้องเรียน เว็บไซต์  : www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ - 

 

 ช่องทางการร้องเรียน  : ศนูย์ข้อมลูขา่วสาร เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ(เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี 34000  

โทรศพัท์ : 04-5475-051-3 แฟกซ์: 04-5475-162 

 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

    ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

              - 

                                                                                                                    คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน12/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การตรวจ คัด และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบับหรือ

เอกสารหลักฐานท่ีเก็บต้นฉบับเอกสารการทะเบียน 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่ อําเภอเมืองอบุลราชธานี จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การตรวจ คดั และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณีเอกสารต้นฉบบัหรือเอกสารหลกัฐานท่ี

เก็บต้นฉบบัเอกสารการทะเบียน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัปลดั เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  นาที 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การตรวจ คดั และรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร กรณี

เอกสารต้นฉบบัหรือเอกสารหลกัฐานท่ีเก็บต้นฉบบัเอกสารการทะเบียน (ระเบียบข้อ 127) เทศบาลตําบลขามใหญ่  

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานท่ีให้บริการ สํานกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่ /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

    ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. โทรศพัท์ 04-5245-440  
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผู้ ร้อง ได้แก่ เจ้าของรายการหรือผู้ มีสว่นได้เสียจะขอให้นายทะเบียน ตรวจ คดั หรือคดัและรับรองสําเนารายการเอกสาร

ทะเบียนราษฎรซึง่เป็นต้นฉบบั 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอ และ

ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน

ประกอบพิจารณาใน

เบือ้งต้น 
 

5 นาที สํานกับริหารการ

ทะเบียน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 

อนญุาต/ไมอ่นญุาต และ

แจ้งผลการพิจารณา 
 

10 นาที สํานกับริหารการ

ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 นาที 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

      ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง กรณี

เจ้าของรายการ

หรือผ้◌ูมีสว่นได้

เสียมาดําเนินการ

ด้วยตนเอง) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

2) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้มอบหมาย 

พร้อมหนงัสือ

มอบหมาย กรณีท่ี

มีการมอบหมาย) 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

หลกัฐานท่ีแสดง

ความเป็นผู้ มี

สว่นได้เสีย 

สํานกับริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบบั - 

16. ค่าธรรมเนียม 

 ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

  1.ช่องทางการร้องเรียน  ร้องเรียน  ณ  ชอ่งทางท่ีย่ืนคําขอ  สํานกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ  โทรศพัท์ : 04-5245-440   

 

 2. ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตําบลขามใหญ่ เว็บไซต์  : www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: 

เทศบาลตําบลขามใหญ่ โทรศพัท์ 04-5475-053 

3.ช่องทางการร้องเรียน  : ศนูย์ข้อมลูขา่วสาร เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ(เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี 34000  

โทรศพัท์ : 04-5475-051-3 แฟกซ์: 04-5475-162 

 

   
 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก  

 

19. หมายเหตุ  - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การตรวจ คัดและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่ อําเภอเมืองอบุลราชธานี จงัหวดัอบุลราชธานี 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การตรวจ คดัและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัปลดั เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นกลาง, สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  นาที 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน  0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การตรวจ คดัและรับรองเอกสารการทะเบียนราษฎร 

(ระเบียบฯ ข้อ 124) เทศบาลตําบลขามใหญ่  

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานท่ีให้บริการ สํานกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่ /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

    ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. โทรศพัท์ 04-5245-440 ขอสายเจ้าหนา้ทีเ่ทศบาลตําบลขามใหญ่(เนือ่งดว้ยสํานกัทะเบียน

ทอ้งถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่ เปิดใหบ้ริการอยู่ในสํานกัทะเบียนอําเภอเมืองอบุลราชธานี)  

   หมายเหตุ – 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผ้◌ูร้อง ได้แก่เจ้าของรายการหรือผู้ มีสว่นได้เสียจะขอให้นายทะเบียนตรวจ คดั หรือคดัและรับรองสําเนารายการเอกสาร

ทะเบียนราษฎร ได้ท่ีสํานกัทะเบียนท่ีจดัทําทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ แหง่ใดแหง่หนึง่ก็ได้  

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอ และ

ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน

ประกอบพิจารณาใน

เบือ้งต้น 
 

5 นาที สํานกับริหารการ

ทะเบียน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 

อนญุาต/ไมอ่นญุาต และ

แจ้งผลการพิจารณา 
 

10 นาที สํานกับริหารการ

ทะเบียน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 นาที 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

     ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ร้อง กรณี

เจ้าของรายการ

หรือผู้ มีสว่นได้เสีย

มาดําเนินการ 

) 

2) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้มอบหมาย 

พร้อมหนงัสือ
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

มอบหมาย กรณีมี

การมอบหมาย) 

3) 

หลกัฐานท่ีแสดง

การเป็นผ้◌ูมี

สว่นได้เสีย 

- 1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

16. ค่าธรรมเนียม 

 เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม   20   บาท 

หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1.ช่องทางการร้องเรียน  ร้องเรียน  ณ  ชอ่งทางท่ีย่ืนคําขอ  สํานกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ  โทรศพัท์ : 04-5245-440   

 

 2. ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตําบลขามใหญ่ เว็บไซต์  : www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: 

เทศบาลตําบลขามใหญ่ โทรศพัท์ 04-5475-053 

3.ช่องทางการร้องเรียน  : ศนูย์ข้อมลูขา่วสาร เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ(เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี 34000  

โทรศพัท์ : 04-5475-051-3 แฟกซ์: 04-5475-162 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

    ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

19. หมายเหตุ    - 

                                                                                                              คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน14/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การเพิ่มช่ือ กรณีการใช้สูตบัิตร ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่ หรือทะเบียนบ้านแบบเดมิ 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่ อําเภอเมืองอบุลราชธานี จงัหวดัอบุลราชธานี 

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การเพิ่มช่ือ กรณีการใช้สตูบิตัร ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู ่หรือทะเบียนบ้านแบบเดมิ  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัปลดั เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0 วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การเพิ่มช่ือ กรณีการใช้สตูบิตัร ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู ่หรือ

ทะเบียนบ้านแบบเดมิ (ระเบียบฯ ข้อ 94) เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

11. ช่องทางการให้บริการ 

 สถานท่ีให้บริการ สํานกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่ /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

    ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 -   

16:30 น. โทรศพัท์ 04-5245-440 ขอสายเจ้าหนา้ทีเ่ทศบาลตําบลขามใหญ่(เนือ่งดว้ยสํานกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาล

ตําบลขามใหญ่ เปิดใหบ้ริการอยู่ในสํานกัทะเบียนอําเภอเมืองอบุลราชธานี)  

   หมายเหตุ – 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้ ย่ืนคําร้อง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ขอเพิ่มช่ือ 

2. สถานท่ีย่ืนคําร้อง ประกอบด้วย 

(1) กรณีผู้ ร้องมีหลกัฐานสตูบิตัร หรือใบแจ้งย้ายท่ีอยู ่ให้ย่ืนคําร้องท่ี สํานกัทะเบียนอําเภอ หรือสํานกัทะเบียนท้องถ่ิน ท่ี

ออกเอกสารสตูบิตัร หรือใบแจ้งย้ายท่ีอยู ่แล้วแตก่รณี  

(2) กรณีผู้ ร้องมีหลกัฐานทะเบียนบ้านแบบเดมิ ให้ย่ืนคําร้องท่ี สํานกัทะเบียนอําเภอ หรือสํานกัทะเบียนท้องถ่ิน ท่ีผู้ ร้องมี
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ช่ืออยูใ่นหลกัฐานทะเบียนบ้านเป็นครัง้สดุท้าย 

3. พยานบคุคล ได้แก่ บคุคลท่ีสามารถรับรองและยืนยนัตวับคุคลของผู้ขอเพิ่มช่ือได้ อยา่งน้อย 2 คน 

4. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ

ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 

และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60 วนั 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคญั ต้อง

ดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้สํานกั

ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพ่ือ

ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอ และ

ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน

ประกอบพิจารณาใน

เบือ้งต้น 
 

10 นาที สํานกับริหารการ

ทะเบียน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

การตรวจสอบหลกัฐาน 

พยานบคุคล พยาน

แวดล้อม และรวมรวม

ข้อเท็จจริง พร้อมความเห็น 

เสนอ นายทะเบียนอําเภอ

หรือนายทะเบียนท้องถ่ิน 

พิจารณา 
 

20 วนั สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนอําเภอหรือ

นายทะเบียนท้องถ่ิน 

พิจารณา อนญุาต/ไม่

อนญุาต และแจ้งผลการ

10 วนั สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พิจารณา 
 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผ้◌ูร้อง ถ้ามี 

เชน่ บตัร

ประจําตวั

ประชาชนแบบ

ขาวดํา ฯลฯ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บ้านฉบบัเจ้า

บ้าน ท.ร.14 

สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีจะขอ

เพิ่มช่ือ) 

2) 

หลกัฐาน

ทะเบียนราษฎรท่ี

มีรายการบคุคล

ท่ีขอเพิ่มช่ือ เชน่ 

สตูบิตัร ใบแจ้ง

การย้ายท่ีอยู ่

สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ตามแตก่รณี) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หรือทะเบียนบ้าน

แบบเดมิ 

3) 

เอกสารท่ีราชการ

ออกให้ เชน่ 

หลกัฐาน

การศกึษา 

หลกัฐานทหาร 

- 1 0 ฉบบั (ถ้ามี) 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1.ช่องทางการร้องเรียน  ร้องเรียน  ณ  ชอ่งทางท่ีย่ืนคําขอ  สํานกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ  โทรศพัท์ : 04-5245-440   

  

 2. ช่องทางการร้องเรียน เทศบาลตําบลขามใหญ่ เว็บไซต์  : www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: 

เทศบาลตําบลขามใหญ่ โทรศพัท์ 04-5475-053 

3.ช่องทางการร้องเรียน  : ศนูย์ข้อมลูขา่วสาร เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ(เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี 34000  

โทรศพัท์ : 04-5475-051-3 แฟกซ์: 04-5475-162 

  

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

    ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

19. หมายเหตุ  - 

                                                                                                                คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน15/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัปลดั  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การรับแจ้งการเกิด กรณีเกิดในบ้าน และเกิดนอกบ้าน 

(ระเบียบฯ ข้อ 52 และ ข้อ 54) เทศบาลตําบลขามใหญ่  

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานท่ีให้บริการ สํานกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่ (ทีเ่กิด)/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. โทรศพัท์ 04-5245-440 

หมายเหตุ - 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้งได้แก่ 

(1) กรณีเกิดในบ้าน บดิา หรือมารดา หรือเจ้าบ้านท่ีเดก็เกิด หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากบดิา มารดา หรือเจ้าบ้าน  

(2) กรณีเกิดนอกบ้าน บดิา หรือมารดา หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมายจากบดิา หรือมารดา  

2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วนั นบัตัง้แตว่นัท่ีเดก็เกิด 
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3. เง่ือนไข 

(1)การพิจารณาการได้สญัชาตขิองบตุร กรณีท่ีมารดาเป็นคนตา่งด้าว และบดิาเป็นคนไทย ต้องดําเนินการสอบสวน

พยานบคุคล เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงวา่บดิาเป็นบคุคลสญัชาตไิทย ใช้เวลา 1 วนั 

(2) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ

ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 

และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 

(3) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคญั ต้อง

ดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้สํานกั

ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพ่ือ

ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอ และ

ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน

ประกอบพิจารณาใน

เบือ้งต้น 
 

10 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ

แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล

การพิจารณา 
 

10 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 20 นาที 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ของผ้◌ูแจ้ง และ

บตัรประจําตวั

ประชาชนของ

บดิา มรดา (ถ้า

มี) 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั - 

2) 

สําเนาทะเบียน

บ้าน หรือสําเนา

ทะเบียนประวตัิ

ของบดิา มารดา 

(ถ้ามี) 

สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บ้านฉบบัเจ้า

บ้าน 

สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีจะขอเพิ่มช่ือ

เดก็ท่ีเกิด) 

2) 

หนงัสือรับรอง

การเกิด ตาม

แบบ ท.ร. 1/1 

- 1 0 ฉบบั (ท่ีออกให้โดย

โรงพยาบาลท่ีเดก็

เกิด เป็นกรณีเดก็

ท่ีเกิดใน

สถานพยาบาล) 

3) 

ใบรับแจ้งการเกิด

ตามแบบ ท.ร. 1 

ตอนหน้า 

- 1 0 ฉบบั (กรณีแจ้งเกิดกบั

กํานนั ผู้ใหญ่บ้าน 

และเดก็เกิดใน

บ้าน) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) 

หนงัสือ

มอบหมาย (ถ้า

มี) 

- 1 0 ฉบบั (กรณีมอบให้

บคุคลอ่ืนเป็นผ้◌ู

แจ้ง) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1) ช่องทางการร้องเรียน สํานกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่   โทร. 04-5245-440 

หมายเหตุ- 

2) ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขาม  

หมายเหตุ- 

3) ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

    ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

             - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัปลดั  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การรับแจ้งการตาย กรณีตายในบ้าน และตายนอกบ้าน 

(ระเบียบฯ ข้อ 61 และข้อ 63)  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานท่ีให้บริการ สํานกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่/ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. โทรศพัท์ 04-5245-440 

หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีที่ต่าย) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ 

(1)เจ้าบ้านท่ีมีคนตาย กรณีคนตายในบ้าน (รวมถึงสถานพยาบาล) หากไมมี่เจ้าบ้านให้ผู้พบศพเป็นผู้แจ้ง 

(2)บคุคลท่ีไปกบัผู้ตายหรือผู้พบศพ กรณีตายนอกบ้าน 

 

2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน24 ชัว่โมง นบัตัง้แตเ่วลาตาย หรือเวลาพบศพ 
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3. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ

ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 

และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคญั ต้อง

ดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้สํานกั

ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพ่ือ

ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอ และ

ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน

ประกอบพิจารณาใน

เบือ้งต้น 
 

10 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ

แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล

การพิจารณา 
 

10 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 20 นาที 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

2) บตัรประจําตวั กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ตาย ถ้ามี) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประชาชน 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

หนงัสือรับรอง

การตาย ตาม

แบบ ท.ร.4/1 

สํานกับริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (กรณีตายใน

สถานพยาบาล) 

2) 

ใบรับแจ้งการ

ตาย ท.ร.4 ตอน

หน้า 

- 1 0 ฉบบั (กรณีแจ้งตอ่

กํานนั 

ผู้ใหญ่บ้าน) 

3) 

สําเนาทะเบียน

บ้านฉบบัเจ้า

บ้าน ท.ร.14 

สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีผ้◌ูตายมีช่ืออยู ่

ถ้ามี) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1.ช่องทางการร้องเรียน  สํานกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่   โทร. 04-5245-440 

 2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขาม  

หมายเหตุ- 

 3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

19. หมายเหตุ - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายเข้า 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายเข้า 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัปลดั  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การรับแจ้งการย้ายเข้า (ระเบียบฯ ข้อ 89) เทศบาลตําบล

ขามใหญ่ 

11. ช่องทางการให้บริการ  

สถานท่ีให้บริการ สํานกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่ /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 08:30 - 

16:30 น. โทรศพัท์ 04-5245-440 

หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีที่บ่า้นหลงัทีย่า้ยเข้าตัง้อยู่) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕วนันบัแตว่นัท่ีย้ายเข้า 
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3. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ

ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 

และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคญั ต้อง

ดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้สํานกั

ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพ่ือ

ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอ และ

ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน

ประกอบพิจารณาใน

เบือ้งต้น 
 

10 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ

แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล

การพิจารณา 

 
 

10 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 20 นาที 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (เจ้าบ้านท่ี

ประสงค์จะย้าย

เข้า) 

2) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้ ย้ายท่ีอยู ่

ถ้ามี) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บ้านฉบบัเจ้า

บ้าน ท.ร.14 

สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 1 ฉบบั (ท่ีประสงค์จะย้าย

เข้า) 

2) 

ใบรับแจ้งการ

ย้ายท่ีอยู่ 

สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีได้รับมาจาก

การย้ายออก ซึง่

เจ้าบ้านได้ลงช่ือ

ยินยอมให้ย้าย

เข้า) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

1.ช่องทางการร้องเรียน สํานกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่   โทร. 04-5245-440 

หมายเหตุ- 

2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

               - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายปลายทาง 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกับริหารการทะเบียน 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การรับแจ้งการย้ายปลายทาง (ระเบียบฯ ข้อ 90) 

02/06/2558 14:47  

11. ช่องทางการให้บริการ  

สถานท่ีให้บริการ สํานกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่ /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) 

ตัง้แต่เวลา 08:30 - 16:30 น. โทรศพัท์ 04-5245-440 

หมายเหตุ (ทีบ่า้นหลงัทีจ่ะยา้ยเข้าตัง้อยู่ในเขตพืน้ที ่เป็นสํานกัทะเบียนปลายทาง) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ ผู้ ย้ายท่ีอยู ่หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วนั นบัตัง้แตเ่วลาท่ีย้ายเข้า 

3. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมี

รายการข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล 

พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคญั 

ต้องดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่

ให้สํานกัทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้สํานกั

ทะเบียนกลาง เพ่ือตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอ และ

ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน

ประกอบพิจารณาใน

เบือ้งต้น 
 

10 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ

แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล

การพิจารณา 
 

10 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 20 นาที 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน1/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผ้◌ูแจ้ง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

ใบแจ้งการย้ายท่ี

อยู ่ท.ร. 6 

สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั - 

2) 

สําเนาทะเบีน

บ้านฉบบัเจ้า

บ้าน ท.ร.14 

สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (บ้านท่ีประสงค์จะ

ย้ายเข้า) 

3) 

สําเนาบตัร

ประจําตวัเจ้า

บ้าน 

- 1 0 ฉบบั (พร้อมคํายินยอม

เป็นหนงัสือ กรณี

ไมไ่ด้มาแสดงตน

ตอ่นายทะเบียน) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม20 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

 

 

 

 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน1/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1.ช่องทางการร้องเรียน สํานกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่   โทร. 04-5245-440 

หมายเหตุ- 

 2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

 3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

   ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

             - 

 

 

 

 
 

คู่มือสําหรบัประชาชน/กระบวนงาน1/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออก 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายออก 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัปลดั  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การรับแจ้งการย้ายออก (ระเบียบฯ ข้อ 79)              

เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานท่ีให้บริการ สํานกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่ /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. โทรศพัท์ 04-5245-440 

หมายเหตุ (ทีผู่ย้า้ยมีชื่อในทะเบียนบา้น) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย 

2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน ๑๕ วนันบัแตว่นัท่ีย้ายออก 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน20/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 

3. เง่ือนไข 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ

ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 

และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วนั 

 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคญั ต้อง

ดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้สํานกั

ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพ่ือ

ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอ และ

ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน

ประกอบพิจารณาใน

เบือ้งต้น 
 

10 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ

แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล

การพิจารณา 
 

10 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 20 นาที 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน20/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง ในฐานะ

เจ้าบ้าน) 

2) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (กรณีได้รับ

มอบหมาย ต้องมี

บตัรประจําตวั

ประชาชนผ้◌ูมอบ 

และหนงัสือ

มอบหมายจาก

เจ้าบ้าน) 

3) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผ้◌ูย้ายท่ีอยู ่

ถ้ามี) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บ้านฉบบัเจ้า

บ้าน ท.ร.14 

สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีจะย้ายออก) 

2) 

ใบรับแจ้งการ

ย้ายท่ีอยู ่ท.ร.6 

ตอนหน้า 

สํานกับริหารการ

ทะเบียน 

1 0 ฉบบั (กรณีแจ้งย้ายกบั 

กํานนั 

ผู้ใหญ่บ้าน) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน20/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



17. ช่องทางการร้องเรียน 

1.ช่องทางการร้องเรียน สํานกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่   โทร. 04-5245-440 

หมายเหตุ- 

2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

   ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

              - 

 

 

 

 

วันท่ีพมิพ์ 16/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดทาํโดย สริุยศกัด์ เหมือนอว่ม 

อนุมัตโิดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 

เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 
 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน20/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัปลดั  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0  วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การรับแจ้งการย้ายออกจากทะเบียนบ้านกลาง (ระเบียบฯ 

ข้อ 85) เทศบาลตําบลขามใหญ่  

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานท่ีให้บริการ สํานกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่ /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. โทรศพัท์ 04-5245-440 

หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีที่ผู่ข้อยา้ยมีชื่อในทะเบียนบา้นกลาง) 

 

 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน21/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1.ผู้แจ้ง ได้แก่ 

 

(1)ผู้ขอย้าย ซึง่มีช่ืออยูใ่นทะเบียนบ้านกลางของสํานกัทะเบียน 

 

(2)บดิาหรือมารดาหรือผู้ปกครอง (กรณีผู้ มีช่ือในทะเบียนบ้านกลางเป็นผู้ เยาว์) 

 

(3)ผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย (กรณีผู้ มีช่ือในทะเบียนบ้านกลางมีเหตจํุาเป็นไมส่ามารถแจ้งการย้ายออกได้ด้วยตนเองเน่ืองจาก

เป็นเป็นคนพิการทางกายจนเดนิไมไ่ด้ หรือเป็นผู้ เจ็บป่วยทพุลภาพ หรือกรณีจําเป็นอ่ืน ) 

 

2. เง่ือนไข 

 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ

ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 

และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 60วนั 

 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคญั ต้อง

ดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้สํานกั

ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพ่ือ

ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอ และ

ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน

ประกอบพิจารณาใน

เบือ้งต้น 
 

10 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) การพิจารณา ตรวจสอบหลกัฐาน พยาน 20 วนั สํานกัทะเบียน - 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน21/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 บคุคล และพยานแวดล้อม 

พร้อมเสนอความเห็นให้ 

นายทะเบียนพิจารณา 
 

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

3) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ

แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล

การพิจารณา 
 

10 วนั สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผู้แจ้ง) 

2) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผ้◌ูย้ายซึง่มี

ช่ืออยูใ่นทะเบียน

บ้านกลาง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชนของผู้

ได้รับมอบหมาย 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (พร้อมหนงัสือ

มอบหมาย กรณีท่ี

มีการมอบให้แจ้ง

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน21/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แทน) 

2) 

บตัรประจําตวั

ของเจ้าบ้าน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ท่ียินยอมให้ย้าย

เข้าทะเบียนบ้าน 

ท.ร. 14) 

3) 

ทะเบียนบ้าน

ฉบบัเจ้าบ้าน 

ท.ร. 14 

สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ท่ีจะแจ้งย้ายเข้า) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1.ช่องทางการร้องเรียน สํานกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่   โทร. 04-5245-440 

หมายเหตุ- 

 

 2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

 

 3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

   ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

             - 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน21/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



วันท่ีพมิพ์ 16/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดทาํโดย สริุยศกัด์ เหมือนอว่ม 

อนุมัตโิดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 

เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 

 

 
 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน21/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 
 
 
คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แต่ใบแจ้งการย้ายท่ีอยู่สูญหาย หรือชาํรุดก่อนแจ้งย้าย

เข้า 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แตใ่บแจ้งการย้ายท่ีอยูส่ญูหาย หรือชํารุดก่อนแจ้งย้ายเข้า  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัปลดั  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การรับแจ้งการย้ายออกแล้ว แตใ่บแจ้งการย้ายท่ีอยูส่ญูหาย 

หรือชํารุดก่อนแจ้งย่้ายเข้า (ระเบียบฯ ข้อ 91) เทศบาลตําบลขามใหญ่  

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานท่ีให้บริการ สํานกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่ /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. โทรศพัท์ 04-5245-440 

หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีที่อ่อกใบแจ้งการยา้ยออก) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน22/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 
 
 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ บคุคลท่ีลงช่ือแจ้งย้ายออกในใบแจ้งการย้ายท่ีอยูฉ่บบัท่ีสญูหาย 

 

2. เง่ือนไข 

 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ

ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 

และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7วนั 

 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคญั ต้อง

ดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้สํานกั

ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพ่ือ

ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอ และ

ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน

ประกอบพิจารณาใน

เบือ้งต้น 
 

10 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา 

อนญุาต/ไมอ่นญุาต และ

แจ้งผลการพิจารณา 
 

10 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 20 นาที 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน22/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 
 
 
 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 1 ฉบบั (ของผ้◌ูได้รับ

มอบหมาย) 

2) 

บตัรประจําตวั

ประชาชน 

สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของผ้◌ูย้ายคน

อ่ืนๆ ท่ีมีช่ือเป็น

ผ้◌ูย้ายออกในใบ

แจ้งย้ายท่ีอยูฉ่บบั

ท่ีสญูหายหรือ

ชํารุด กรณีผู้ ย้าย

ออกมากกวา่ 1 

ราย) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน22/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 
 
 
17. ช่องทางการร้องเรียน 

1.ช่องทางการร้องเรียน สํานกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่   โทร. 04-5245-440 

หมายเหตุ- 

2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

     ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

            - 

 

วันท่ีพมิพ์ 16/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดทาํโดย สริุยศกัด์ เหมือนอว่ม 

อนุมัตโิดย วิเชียร ชิดชนกนารถ 

เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 

 

 
 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน22/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 
 
คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตสาํนักทะเบียนเดียวกัน 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตสํานกัทะเบียนเดียวกนั 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัปลดั  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบสํานกัทะเบียนกลาง ว่าดว้ยการจดัทําทะเบียนราษฎร พ .ศ. 2535 รวมฉบบัแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบบัที ่5 

พ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: สว่นภมูิภาค, ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การรับแจ้งการย้ายออกและย้ายเข้าในเขตสํานกัทะเบียน

เดียวกนั (ระเบียบฯ ข้อ 84) เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานท่ีให้บริการ สํานกัทะเบียนทอ้งถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่ /ติดต่อดว้ยตนเอง ณ หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. โทรศพัท์ 04-5245-440 

หมายเหตุ (แห่งทอ้งทีที่ผู่ย้า้ยทีอ่ยู่มีชื่อในทะเบียนบา้น และบา้นหลงัทีจ่ะยา้ยเข้าอยู่ตัง้อยู่ในเขตสํานกั

ทะเบียนเดียวกนั) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน23/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 

 



 
 
 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 

2. ระยะเวลาการแจ้งภายใน ๑๕ วนันบัแตว่นัท่ีย้ายเข้าอยูใ่นบ้าน 

 

3. เง่ือนไข 

 

(1) กรณีมีเหตอุนัควรสงสยัวา่การแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอําพราง หรือโดยมีรายการ

ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดําเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยานบคุคล พยานแวดล้อม 

และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 15วนั 

 

(2) กรณีท่ีมีความซบัซ้อนหรือข้อสงสยัในแนวทางการปฏิบตั ิข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสารสําคญั ต้อง

ดําเนินการหารือมายงัสํานกัทะเบียนกลาง ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วนั (ทัง้นี ้การหารือต้องสง่ให้สํานกั

ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วนั นบัแตว่นัท่ีรับเร่ือง) โดยสง่ผา่นสํานกัทะเบียนจงัหวดั เพ่ือสง่ให้สํานกัทะเบียนกลาง เพ่ือ

ตอบข้อหารือดงักลา่วตอ่ไป 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีรับเร่ืองคําขอ และ

ตรวจสอบหลกัฐานการย่ืน

ประกอบพิจารณาใน

เบือ้งต้น 
 

10 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

2) 

การพิจารณา 
 

นายทะเบียนพิจารณา รับ

แจ้ง/ไมรั่บแจ้ง และแจ้งผล

การพิจารณา 
 

10 นาที สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

- 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 20 นาที 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน23/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 

 



 
 
 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ผู้แจ้ง) 

2) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (เจ้าบ้านท่ียินยอม

ให้ย้ายเข้า) 

3) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

กรมการปกครอง 1 0 ฉบบั (ของผ้◌ูย้ายท่ีอยู่

ถ้ามี) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาทะเบียน

บ้านฉบบัเจ้า

บ้าน ท.ร.14 

สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (ของบ้านท่ีย้าย

ออก และท่ีย้าย

เข้า) 

2) 

ใบรับแจ้งการ

ย้ายออกตาม

แบบ ท.ร.6 ตอน

หน้า 

สํานกัทะเบียน

อําเภอ/สํานกั

ทะเบียนท้องถ่ิน 

1 0 ฉบบั (กรณีแจ้งย้ายกบั 

กํานนั 

ผู้ใหญ่บ้าน) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน23/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 

 



 
 
 

 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1.ช่องทางการร้องเรียน สํานกัทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลตําบลขามใหญ่   โทร. 04-5245-440 

หมายเหตุ- 

2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

       ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

            - 

 

วันท่ีพมิพ์ 16/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดทาํโดย กญัฑิมา  ชมุสิงห์ 

อนุมัตโิดย ปัญญา  กลัป์ตนินัท์ 

เผยแพร่โดย กญัฑิมา  ชมุสิงห์ 

 

 

 
 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน23/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 

 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างดัดแปลงรือ้ถอนหรือเคล่ือนย้ายอาคาร 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อสร้างดดัแปลงรือ้ถอนหรือเคล่ือนย้ายอาคาร  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองชา่ง เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบญัญตัท้ิองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร

พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 5 วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อสร้างดดัแปลงรือ้ถอนหรือ

เคล่ือนย้ายอาคาร เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานท่ีให้บริการ  กองช่าง เทศบาลตําบลขามใหญ่  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (โทรศพัท์ 04-5475-051 ต่อ 103 ) 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน24/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ใบอนญุาตก่อสร้างดดัแปลงหรือเคล่ือนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนญุาตรือ้ถอนอาคาร (ตามมาตรา 22)ใหม่

ใช้ได้ตามระยะเวลาท่ีกําหนดไว้ในใบอนญุาตถ้าผู้ ได้รับใบอนญุาตประสงค์จะขอตอ่อายใุบอนญุาตจะต้องย่ืนคําขอก่อน

ใบอนญุาตสิน้อายแุละเม่ือได้ย่ืนคําขอดงักลา่วแล้วให้ดําเนินการตอ่ไปได้จนกว่ าเจ้าพนกังานท้องถ่ินจะสัง่ไมอ่นญุาตให้

ตอ่อายใุบอนญุาตนัน้ 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนขอตอ่อายใุบอนญุาต

พร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินใน

พืน้ท่ีท่ีจะขอตอ่

อายใุบอนญุาต) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ

พิจารณาเอกสาร

ประกอบการขอตอ่อายุ

ใบอนญุาต 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินใน

พืน้ท่ีท่ีจะขอตอ่

อายใุบอนญุาต) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน

ตรวจสอบการดําเนินการ

ตามใบอนญุาตวา่ถึง

ขัน้ตอนใดและแจ้งให้ผุ้ขอ

ตอ่อายใุบอนญุาตทราบ 

(น.1) 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินใน

พืน้ท่ีท่ีจะขอตอ่

อายใุบอนญุาต) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 5 วนั 

 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน24/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล

ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิตบิคุคล) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอตอ่

อายใุบอนญุาต

ก่อสร้างอาคาร

ดดัแปลงอาคาร

รือ้ถอนอาคาร

เคล่ือนย้าย

อาคารดดัแปลง

หรือใช้ท่ีจอดรถท่ี

กลบัรถและ

ทางเข้าออกของ

รถเพ่ือการย่ืน 

(แบบข. 5) 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

สําเนา

ใบอนญุาต

ก่อสร้างดดัแปลง

รือ้ถอนหรือ

เคล่ือนย้าย

อาคารแล้วแต่

- 0 1 ชดุ - 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน24/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กรณี 

3) 

หนงัสือแสดง

ความยินยอม

ของผู้ควบคมุงาน 

(แบบน. 4) (กรณี

ท่ีเป็นอาคารมี

ลกัษณะขนาดอยู่

ในประเภท

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

หนงัสือแสดง

ความยินยอม

ของผู้ควบคมุงาน 

(แบบน. 4) (กรณี

ท่ีเป็นอาคารมี

ลกัษณะขนาดอยู่

ในประเภท

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 

 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน24/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1.ช่องทางการร้องเรียน กองชา่ง ทต.ขามใหญ่   04-5475-051 ต่อ 103 โทรสาร 04-5475-162 

หมายเหตุ- 

 

 2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

 

 3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

   ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

           - 

 

วันท่ีพมิพ์ 16/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดทาํโดย อภิชาติ. วงษา 

อนุมัตโิดย สินิทธ์ิบญุสิทธ์ิ 

เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 

 

 
 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน24/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขออนญุาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองชา่ง เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 ,กฏกระทรวง

ข้อบญัญตัท้ิองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร

พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขออนญุาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21          

เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานท่ีให้บริการ  กองช่าง เทศบาลตําบลขามใหญ่  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (โทรศพัท์ 04-5475-051 ต่อ 103 ) 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน25  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารตhองได้รับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ินโดยเจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณาและออก

ใบอนญุาตหรือมีหนงัสือแจ้งคําสัง่ไมอ่นญุาตพร้อมด้วยเหตผุลให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบภายใน 45วนันบัแตว่นัท่ีได้

รับคําขอในกรณีมีเหตจํุาเป็นท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินไมอ่าจออกใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมีคําสัง่ไมอ่นญุาตได้ภายใน

กําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไมเ่กิน 2คราวคราวละไมเ่กิน 45วนัแตต้่องมีหนงัสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุ

จําเป็นแตล่ะคราวให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบก่อนสิน้กําหนดเวลาหรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นัน้แล้วแตก่รณี  

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนคําขออนญุาตก่อสร้าง

อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินใน

พืน้ท่ีท่ีจะขอ

อนญุาตก่อสร้าง

อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน

ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร

ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินใน

พืน้ท่ีท่ีจะขอ

อนญุาตก่อสร้าง

อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน

ดําเนินการตรวจสอบการใช้

ประโยชน์ท่ีดนิตาม

กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง

ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง

จดัทําผงับริเวณแผนท่ี

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย

อ่ืนท่ีเก่ียวข้องเชน่ประกาศ

กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต

7 วนั - (องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินใน

พืน้ท่ีท่ีจะขอ

อนญุาตก่อสร้าง

อาคาร) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน25  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปลอดภยัในการเดนิอากาศ

เขตปลอดภยัทางทหารฯ

และพรบ.จดัสรรท่ีดนิฯ 
 

4) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนญุาต 

(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ

ใบอนญุาตก่อสร้างอาคาร 

(น.1) 
 

35 วนั - (องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินใน

พืน้ท่ีท่ีจะขอ

อนญุาตก่อสร้าง

อาคาร) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล

ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิตบิคุคล) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) แบบคําขอ - 1 0 ชดุ - 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน25  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อนญุาตก่อสร้าง

อาคาร  (แบบข. 

1) 

2) 

โฉนดท่ีดนิน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เทา่ต้นฉบบัทกุ

หน้าพร้อม

เจ้าของท่ีดนิลง

นามรับรอง

สําเนาทกุหน้า

กรณีผู้ขอ

อนญุาตไมใ่ช่

เจ้าของท่ีดนิต้อง

มีหนงัสือยินยอม

ของเจ้าของท่ีดนิ

ให้ก่อสร้าง

อาคารในท่ีดนิ 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ขออนญุาต) 

3) 

ใบอนญุาตให้ใช้

ท่ีดนิและ

ประกอบกิจการ

ในนิคม

อตุสาหกรรมหรือ

ใบอนญุาตฯฉบบั

ตอ่อายหุรือ

ใบอนญุาตให้ใช้

ท่ีดนิและ

ประกอบกิจการ 

(สว่นขยาย) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ขออนญุาต) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน25  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

พร้อมเง่ือนไข

และแผนผงัท่ีดนิ

แนบท้าย (กรณี

อาคารอยูใ่นนิคม

อตุสาหกรรม) 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบ

อํานาจต้องมี

หนงัสือมอบ

อํานาจตดิอากร

แสตมป์๓๐บาท

พร้อมสําเนาบตัร

ประจําตวั

ประชาชนสําเนา

ทะเบียนบ้านหรือ

หนงัสือเดนิทาง

ของผู้มอบและ

ผู้ รับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ขออนญุาต) 

5) 

บตัรประจําตวั

ประชาชนและ

สําเนาทะเบียน

บ้านของผู้ มี

อํานาจลงนาม

แทนนิตบิคุคล

ผู้ รับมอบอํานาจ

เจ้าของท่ีดนิ 

(กรณีเจ้าของ

ท่ีดนิเป็นนิติ

บคุคล) 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ขออนญุาต) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน25  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

6) 

หนงัสือยินยอม

ให้ชิดเขตท่ีดนิ

ตา่งเจ้าของ 

(กรณีก่อสร้าง

อาคารชิดเขต

ท่ีดนิ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ขออนญุาต) 

7) 

หนงัสือรับรอง

ของสถาปนิก

ผู้ออกแบบพร้อม

สําเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณีท่ี

เป็นอาคารมี

ลกัษณะขนาดอยู่

ในประเภท

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ

และควบคมุงาน) 

8) 

หนงัสือรับรอง

ของวิศวกร

ผู้ออกแบบพร้อม

สําเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีท่ีเป็น

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ

และควบคมุงาน) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน25  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อาคารมีลกัษณะ

ขนาดอยูใ่น

ประเภทวิชาชีพ

วิศวกรรม

ควบคมุ) 

9) 

แผนผงับริเวณ

แบบแปลน

รายการประกอบ

แบบแปลนท่ีมี

ลายมือช่ือพร้อม

กบัเขียนช่ือตวั

บรรจงและ

คณุวฒุิท่ีอยูข่อง

สถาปนิกและ

วิศวกร

ผู้ออกแบบตาม

กฎกระทรวงฉบบั

ท่ี 10 

(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ

และควบคมุงาน) 

10) 

รายการคํานวณ

โครงสร้างแผน่

ปกระบช่ืุอ

เจ้าของอาคารช่ือ

อาคารสถานท่ี

ก่อสร้างช่ือ

คณุวฒุิท่ีอยูข่อง

วิศวกรผู้ คํานวณ

พร้อมลงนามทกุ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ

และควบคมุงาน) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน25  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แผน่          (กรณี

อาคารสาธารณะ

อาคารพิเศษ

อาคารท่ีก่อสร้าง

ด้วยวสัดถุาวร

และทนไฟเป็น

สว่นใหญ่) กรณี

อาคารบาง

ประเภทท่ีตัง้อยู่

ในบริเวณท่ีต้องมี

การคํานวณให้

อาคารสามารถ

รับ

แรงสัน่สะเทือน

จากแผน่ดนิไหว

ได้ตาม

กฎกระทรวง

กําหนดการรับ

นํา้หนกัความ

ต้านทานความ

คงทนของอาคาร

และพืน้ดนิท่ี

รองรับอาคารใน

การต้านทาน

แรงสัน่สะเทือน

ของแผน่ดนิไหว

พ.ศ. 2540 ต้อง

แสดง

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน25  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

รายละเอียดการ

คํานวณการ

ออกแบบ

โครงสร้าง 

11) 

กรณีใช้หนว่ยแรง

เกินกวา่คา่ท่ี

กําหนดใน

กฎกระทรวงฉบบั

ท่ี 6 พ.ศ. 2527 

เชน่ใช้คา่ fc > 

65 ksc. หรือคา่ 

fc’> 173.3 ksc. 

ให้แนบเอกสาร

แสดงผลการ

ทดสอบความ

มัน่คงแข็งแรง

ของวสัดท่ีุรับรอง

โดยสถาบนัท่ี

เช่ือถือได้วิศวกร

ผู้ คํานวณและผู้

ขออนญุาตลง

นาม 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ

และควบคมุงาน) 

12) 

กรณีอาคารท่ีเข้า

ขา่ยตาม

กฎกระทรวงฉบบั

ท่ี 48 พ.ศ. 2540 

ต้องมีระยะของ

คอนกรีตท่ีหุ้ม

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ

และควบคมุงาน) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน25  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เหล็กเสริมหรือ

คอนกรีตหุ้ม

เหล็กไมน้่อยกวา่

ท่ีกําหนดใน

กฎกระทรวงหรือ

มีเอกสารรับรอง

อตัราการทนไฟ

จากสถาบนัท่ี

เช่ือถือได้

ประกอบการขอ

อนญุาต 

13) 

หนงัสือยินยอม

เป็นผู้ควบคมุงาน

ของสถาปนิกผู้

ควบคมุการ

ก่อสร้างพร้อม

สําเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณี

อาคารท่ีต้องมี

สถาปนิกควบคมุ

งาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ

และควบคมุงาน) 

14) 

หนงัสือยินยอม

เป็นผู้ควบคมุงาน

ของวิศวกรผู้

ควบคมุการ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ

และควบคมุงาน) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน25  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ก่อสร้างพร้อม

สําเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีอาคารท่ี

ต้องมีวิศวกร

ควบคมุงาน) 

15) 

แบบแปลนและ

รายการคํานวณ

งานระบบของ

อาคารตาม

กฎกระทรวงฉบบั

ท่ี 33 (พ.ศ. 

2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน

เพิ่มเตมิสําหรับ

กรณีเป็นอาคารสงู

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

16) 

หนงัสือรับรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผู้ออกแบบระบบ

ปรับอากาศ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน

เพิ่มเตมิสําหรับ

กรณีเป็นอาคารสงู

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนงัสือรับรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผู้ออกแบบระบบ

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน

เพิ่มเตมิสําหรับ

กรณีเป็นอาคารสงู

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน25  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไฟฟ้า 

18) 

หนงัสือรับรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผู้ออกแบบระบบ

ป้องกนัเพลิงไหม้ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน

เพิ่มเตมิสําหรับ

กรณีเป็นอาคารสงู

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนงัสือรับรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผู้ออกแบบระบบ

บําบดันํา้เสียและ

การระบายนํา้ทิง้ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน

เพิ่มเตมิสําหรับ

กรณีเป็นอาคารสงู

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนงัสือรับรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผู้ออกแบบระบบ

ประปา 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน

เพิ่มเตมิสําหรับ

กรณีเป็นอาคารสงู

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนงัสือรับรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน

เพิ่มเตมิสําหรับ

กรณีเป็นอาคารสงู

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน25  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ผู้ออกแบบระบบ

ลิฟต์ 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1.ช่องทางการร้องเรียน กองชา่ง  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 04-5475-051 ต่อ 103  

โทรสาร 04-5475-162 

หมายเหตุ- 

 

 2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

 

 3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

    ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

วันท่ีพมิพ์ 16/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดทาํโดย อภิชาติ. วงษา 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน25  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 

อนุมัตโิดย สินิทธ์ิบญุสิทธ์ิ 

เผยแพร่โดย ANUSORN JIRAPITAK 

 

 

 
 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน25  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขออนญุาตดดัแปลงอาคารตามมาตรา 21 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองชา่ง  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการท่ีมีความสําคญัด้านเศรษฐกิจ/สงัคม  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบญัญตัท้ิองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคารพ .ศ. 

2522  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขออนญุาตดดัแปลงอาคารตามมาตรา 21 เทศบาล

ตําบลขามใหญ่ 

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานท่ีให้บริการ  กองช่าง เทศบาลตําบลขามใหญ่  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (โทรศพัท์ 04-5475-051 ต่อ 103 ) 

 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน26/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผู้ใดจะดดัแปลงอาคารต้องได้รับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ินโดยเจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องตรวจพิจารณาและออก

ใบอนญุาตหรือมีหนงัสือแจ้งคําสัง่ไมอ่นญุาตพร้อมด้วยเหตผุลให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบภายใน 45วนันบัแตว่นัท่ีได้

รับคําขอในกรณีมีเหตจํุาเป็นท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินไมอ่าจออกใบอนญุาตหรือยงัไมอ่าจมีคําสัง่ไมอ่นญุาตได้ภายใน

กําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไมเ่กิน 2คราวคราวละไมเ่กิน 45วนัแตต้่องมีหนงัสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุ

จําเป็นแตล่ะคราวให้ผู้ขอรับใบอนญุาตทราบก่อนสิน้กําหนดเวลาหรือตามท่ีได้ขยายเวลาไว้นัน้แล้วแตก่รณี  

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนความประสงค์ดดัแปลง

อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินใน

พืน้ท่ีท่ีจะ

ดําเนินการขอ

อนญุาตดดัแปลง

อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ

พิจารณาเอกสาร

ประกอบการขออนญุาต 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินใน

พืน้ท่ีท่ีจะ

ดําเนินการขอ

อนญุาตดดัแปลง

อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน

ดําเนินการตรวจสอบการใช้

ประโยชน์ท่ีดนิตาม

กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง

ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง

จดัทําผงับริเวณแผนท่ี

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย

7 วนั - (องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินใน

พืน้ท่ีท่ีจะ

ดําเนินการขอ

อนญุาตดดัแปลง

อาคาร) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน26/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อ่ืนท่ีเก่ียวข้องเชน่ประกาศ

กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต

ปลอดภยัในการเดนิอากาศ

เขตปลอดภยัทางทหารฯ

และพรบ.จดัสรรท่ีดนิฯ 
 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและ

พิจารณาออกใบอนญุาต   

(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ

ใบอนญุาตดดัแปลงอาคาร 

(น.1) 
 

35 วนั - (องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินใน

พืน้ท่ีท่ีจะ

ดําเนินการขอ

อนญุาตดดัแปลง

อาคาร) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล

ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิตบิคุคล) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน26/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอ

อนญุาตก่อสร้าง

อาคาร  (แบบข. 

1) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ขออนญุาต) 

2) 

ใบอนญุาต

ก่อสร้างอาคาร

เดมิท่ีได้รับ

อนญุาตหรือใบ

รับแจ้ง 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ขออนญุาต) 

3) 

โฉนดท่ีดนิน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เทา่ต้นฉบบัทกุ

หน้าพร้อม

เจ้าของท่ีดนิลง

นามรับรอง

สําเนาทกุหน้า

กรณีผู้ขอ

อนญุาตไมใ่ช่

เจ้าของท่ีดนิต้อง

มีหนงัสือยินยอม

ของเจ้าของท่ีดนิ

ให้ก่อสร้าง

อาคารในท่ีดนิ 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ขออนญุาต) 

4) 

ใบอนญุาตให้ใช้

ท่ีดนิและ

ประกอบกิจการ

ในนิคม

อตุสาหกรรมหรือ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ขออนญุาต) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน26/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ใบอนญุาตฯฉบบั

ตอ่อายหุรือ

ใบอนญุาตให้ใช้

ท่ีดนิและ

ประกอบกิจการ 

(สว่นขยาย) 

พร้อมเง่ือนไข

และแผนผงัท่ีดนิ

แนบท้าย (กรณี

อาคารอยูใ่นนิคม

อตุสาหกรรม) 

5) 

กรณีท่ีมีการมอบ

อํานาจต้องมี

หนงัสือมอบ

อํานาจตดิอากร

แสตมป์ 30 บาท

พร้อมสําเนาบตัร

ประจําตวั

ประชาชนสําเนา

ทะเบียนบ้านหรือ

หนงัสือเดนิทาง

ของผู้มอบและ

ผู้ รับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ขออนญุาต) 

6) 

บตัรประจําตวั

ประชาชนและ

สําเนาทะเบียน

บ้านของผู้ มี

อํานาจลงนาม

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ขออนญุาต) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน26/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แทนนิตบิคุคล

ผู้ รับมอบอํานาจ

เจ้าของท่ีดนิ 

(กรณีเจ้าของ

ท่ีดนิเป็นนิติ

บคุคล) 

7) 

หนงัสือยินยอม

ให้ชิดเขตท่ีดนิ

ตา่งเจ้าของ 

(กรณีก่อสร้าง

อาคารชิดเขต

ท่ีดนิ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ขออนญุาต) 

8) 

หนงัสือรับรอง

ของสถาปนิก

ผู้ออกแบบพร้อม

สําเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณีท่ี

เป็นอาคารมี

ลกัษณะขนาดอยู่

ในประเภท

วิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ

และควบคมุงาน) 

9) 
หนงัสือรับรอง

ของวิศวกร

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน26/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ผู้ออกแบบพร้อม

สําเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีท่ีเป็น

อาคารมีลกัษณะ

ขนาดอยูใ่น

ประเภทวิชาชีพ

วิศวกรรม

ควบคมุ) 

และควบคมุงาน) 

10) 

แผนผงับริเวณ

แบบแปลน

รายการประกอบ

แบบแปลนท่ีมี

ลายมือช่ือพร้อม

กบัเขียนช่ือตวั

บรรจงและ

คณุวฒุิท่ีอยูข่อง

สถาปนิกและ

วิศวกร

ผู้ออกแบบตาม

กฎกระทรวงฉบบั

ท่ี 10 

(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ

และควบคมุงาน) 

11) 

รายการคํานวณ

โครงสร้างแผน่

ปกระบช่ืุอ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ

และควบคมุงาน) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน26/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เจ้าของอาคารช่ือ

อาคารสถานท่ี

ก่อสร้างช่ือ

คณุวฒุิท่ีอยูข่อง

วิศวกรผู้ คํานวณ

พร้อมลงนามทกุ

แผน่          (กรณี

อาคารสาธารณะ

อาคารพิเศษ

อาคารท่ีก่อสร้าง

ด้วยวสัดถุาวร

และทนไฟเป็น

สว่นใหญ่) กรณี

อาคารบาง

ประเภทท่ีตัง้อยู่

ในบริเวณท่ีต้องมี

การคํานวณให้

อาคารสามารถ

รับ

แรงสัน่สะเทือน

จากแผน่ดนิไหว

ได้ตาม

กฎกระทรวง

กําหนดการรับ

นํา้หนกัความ

ต้านทานความ

คงทนของอาคาร

และพืน้ดนิท่ี

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน26/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

รองรับอาคารใน

การต้านทาน

แรงสัน่สะเทือน

ของแผน่ดนิไหว

พ.ศ. 2550 ต้อง

แสดง

รายละเอียดการ

คํานวณการ

ออกแบบ

โครงสร้าง 

12) 

กรณีใช้หนว่ยแรง

เกินกวา่คา่ท่ี

กําหนดใน

กฎกระทรวงฉบบั

ท่ี 6 พ.ศ. 2527 

เชน่ใช้คา่ fc > 

65 ksc. หรือคา่ 

fc’> 173.3 ksc. 

ให้แนบเอกสาร

แสดงผลการ

ทดสอบความ

มัน่คงแข็งแรง

ของวสัดท่ีุรับรอง

โดยสถาบนัท่ี

เช่ือถือได้วิศวกร

ผู้ คํานวณและผู้

ขออนญุาตลง

นาม 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ

และควบคมุงาน) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน26/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

13) 

กรณีอาคารท่ีเข้า

ขา่ยตาม

กฎกระทรวงฉบบั

ท่ี 48 พ.ศ. 2540 

ต้องมีระยะของ

คอนกรีตท่ีหุ้ม

เหล็กเสริมหรือ

คอนกรีตหุ้ม

เหล็กไมน้่อยกวา่

ท่ีกําหนดใน

กฎกระทรวงหรือ

มีเอกสารรับรอง

อตัราการทนไฟ

จากสถาบนัท่ี

เช่ือถือได้

ประกอบการขอ

อนญุาต 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ

และควบคมุงาน) 

14) 

หนงัสือยินยอม

เป็นผู้ควบคมุงาน

ของสถาปนิกผู้

ควบคมุการ

ก่อสร้างพร้อม

สําเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณี

อาคารท่ีต้องมี

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ

และควบคมุงาน) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน26/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สถาปนิกควบคมุ

งาน) 

15) 

หนงัสือยินยอม

เป็นผู้ควบคมุงาน

ของวิศวกรผู้

ควบคมุการ

ก่อสร้างพร้อม

สําเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีอาคารท่ี

ต้องมีวิศวกร

ควบคมุงาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ

และควบคมุงาน) 

16) 

แบบแปลนและ

รายการคํานวณ

งานระบบของ

อาคารตาม

กฎกระทรวงฉบบั

ท่ี 33 (พ.ศ. 

2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน

เพิ่มเตมิสําหรับ

กรณีเป็นอาคารสงู

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนงัสือรับรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผู้ออกแบบระบบ

ปรับอากาศ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน

เพิ่มเตมิสําหรับ

กรณีเป็นอาคารสงู

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน26/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

18) 

หนงัสือรับรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผู้ออกแบบระบบ

ไฟฟ้า 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน

เพิ่มเตมิสําหรับ

กรณีเป็นอาคารสงู

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนงัสือรับรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุและ

วิศวกร

ผู้ออกแบบระบบ

ป้องกนัเพลิงไหม้ 

- 1 1 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน

เพิ่มเตมิสําหรับ

กรณีเป็นอาคารสงู

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนงัสือรับรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผู้ออกแบบระบบ

บําบดันํา้เสียและ

การระบายนํา้ทิง้ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน

เพิ่มเตมิสําหรับ

กรณีเป็นอาคารสงู

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนงัสือรับรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผู้ออกแบบระบบ

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน

เพิ่มเตมิสําหรับ

กรณีเป็นอาคารสงู

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน26/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประปา 

22) 

หนงัสือรับรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผู้ออกแบบระบบ

ลิฟต์ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน

เพิ่มเตมิสําหรับ

กรณีเป็นอาคารสงู

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1.ช่องทางการร้องเรียน กองชา่ง ทต.ขามใหญ่   04-5475-051 ต่อ 103 โทรสาร 04-5475-162 

หมายเหตุ- 

 

 2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

 

 3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 

19.หมายเหตุ  - 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน26/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองชา่ง เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตัคิวบคมุอาคารพ.ศ. 2522 กฏกระทรวง

ข้อบญัญตัท้ิองถ่ินและประกาศกระทรวงมหาดไทยท่ีออกโดยอาศยัอํานาจตามพระราชบญัญตัคิวบคมุอาคาร

พ.ศ. 2522  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 45วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ เทศบาลตําบล

ขามใหญ่ 

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานท่ีให้บริการ  กองช่าง เทศบาลตําบลขามใหญ่  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (โทรศพัท์ 04-5475-051 ต่อ 103 ) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารโดยไมย่ื่นคําขอรับใบอนญุาตจากเจ้าพนกังานท้องถ่ินก็ได้โดยการแจ้งต้อเจ้าพนกังานท้องถ่ินตาม

มาตรา 39ทวิเม่ือผู้แจ้งได้ดําเนินการแจ้งแล้วเจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ิน

กําหนดเพ่ือเป็นหลกัฐานการแจ้งให้แก่ผู้นัน้ภายในวนัท่ีได้รับแจ้งในกรณีท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจพบในภายหลงัวา่ผู้

แจ้งได้แจ้งข้อมลูหรือย่ืนเอกสารไว้ไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในมาตรา 39ทวิให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอํานาจ

สัง่ให้ผู้แจ้งมาดําเนินการแก้ไขให้ถกูต้องหรือครบถ้วนภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้งคําสัง่ดงักลา่วและภายใน 120วนั

นบัแตว่นัท่ีได้ออกใบรับแจ้งตามมาตรา 39ทวิหรือนบัแตว่นัท่ีเร่ิมการก่อสร้างอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ถ้าเจ้าพนกังาน

ท้องถ่ินได้ตรวจพบวา่การก่อสร้างอาคารท่ีได้แจ้งไว้แผนผงับริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการ

คํานวณของอาคารท่ีได้ย่ืนไว้ตามมาตรา 39ทวิไมถ่กูต้องตามบทบญัญตัแิหง่พระราชบญัญตันีิก้ฎกระทรวงหรือ

ข้อบญัญตัท้ิองถ่ินท่ีออกตามพระราชบญัญตันีิห้รือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีหนงัสือแจ้งข้อทกัท้วง

ให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิทราบโดยเร็ว 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ย่ืนแจ้งก่อสร้างอาคารจา่ย

คา่ธรรมเนียมและรับใบรับ

แจ้ง 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินใน

พืน้ท่ีท่ีจะ

ดําเนินการ

ก่อสร้างอาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ

พิจารณาเอกสาร

ประกอบการแจ้ง 
 

2 วนั - (องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินใน

พืน้ท่ีท่ีจะ

ดําเนินการ

ก่อสร้างอาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน

ดําเนินการตรวจสอบการใช้

ประโยชน์ท่ีดนิตาม

7 วนั - (องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินใน

พืน้ท่ีท่ีจะ
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

กฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง

ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้าง

จดัทําผงับริเวณแผนท่ี

สงัเขปตรวจสอบกฎหมาย

อ่ืนท่ีเก่ียวข้องเชน่ประกาศ

กระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต

ปลอดภยัในการเดนิอากาศ

เขตปลอดภยัทางทหารฯ

และพรบ.จดัสรรท่ีดนิฯ 
 

ดําเนินการ

ก่อสร้างอาคาร) 

4) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินตรวจ

พิจารณาแบบแปลนและมี

หนงัสือแจ้งผู้ ย่ืนแจ้งทราบ 
 

35 วนั - (องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินใน

พืน้ท่ีท่ีจะ

ดําเนินการ

ก่อสร้างอาคาร) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 45 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั (กรณีบคุคล

ธรรมดา) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ (กรณีนิตบิคุคล) 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบการแจ้ง

ก่อสร้างอาคาร

ตามท่ีเจ้า

พนกังานท้องถ่ิน

กําหนดและ

กรอกข้อความให้

ครบถ้วน 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้แจ้งก่อสร้าง

อาคาร) 

2) 

โฉนดท่ีดนิน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เทา่ต้นฉบบัทกุ

หน้าพร้อม

เจ้าของท่ีดนิลง

นามรับรอง

สําเนาทกุหน้า

กรณีผู้แจ้งไมใ่ช่

เจ้าของท่ีดนิต้อง

มีหนงัสือยินยอม

ของเจ้าของท่ีดนิ

ให้ก่อสร้าง

อาคารในท่ีดนิ 

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้แจ้งก่อสร้าง

อาคาร) 

3) 

ใบอนญุาตให้ใช้

ท่ีดนิและ

ประกอบกิจการ

ในนิคม

อตุสาหกรรมหรือ

ใบอนญุาตฯฉบบั

ตอ่อายหุรือ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้แจ้งก่อสร้าง

อาคาร) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ใบอนญุาตให้ใช้

ท่ีดนิและ

ประกอบกิจการ 

(สว่นขยาย) 

พร้อมเง่ือนไข

และแผนผงัท่ีดนิ

แนบท้าย (กรณี

อาคารอยูใ่นนิคม

อตุสาหกรรม) 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบ

อํานาจต้องมี

หนงัสือมอบ

อํานาจตดิอากร

แสตมป์ 30 บาท

พร้อมสําเนาบตัร

ประจําตวั

ประชาชนสําเนา

ทะเบียนบ้านหรือ

หนงัสือเดนิทาง

ของผู้มอบและ

ผู้ รับมอบอํานาจ 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้แจ้งก่อสร้าง

อาคาร) 

5) 

บตัรประจําตวั

ประชาชนและ

สําเนาทะเบียน

บ้านของผู้ มี

อํานาจลงนาม

แทนนิตบิคุคล

ผู้ รับมอบอํานาจ

- 0 1 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้แจ้งก่อสร้าง

อาคาร) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เจ้าของท่ีดนิ 

(กรณีเจ้าของ

ท่ีดนิเป็นนิติ

บคุคล) 

6) 

หนงัสือยินยอม

ให้ชิดเขตท่ีดนิ

ตา่งเจ้าของ 

(กรณีก่อสร้าง

อาคารชิดเขต

ท่ีดนิ) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้แจ้งก่อสร้าง

อาคาร) 

7) 

หนงัสือรับรอง

ของสถาปนิก

ผู้ออกแบบพร้อม

สําเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (ระดบั

วฒุิสถาปนิก) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ) 

8) 

หนงัสือรับรอง

ของวิศวกร

ผู้ออกแบบพร้อม

สําเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(ระดบัวฒุิ

วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

9) 

หนงัสือยินยอม

เป็นผู้ควบคมุงาน

ของวิศวกรผู้

ควบคมุการ

ก่อสร้างพร้อม

สําเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ 

(กรณีอาคารท่ี

ต้องมีวิศวกร

ควบคมุงาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ) 

10) 

หนงัสือยินยอม

เป็นผู้ควบคมุงาน

ของสถาปนิกผู้

ควบคมุการ

ก่อสร้างพร้อม

สําเนา

ใบอนญุาตเป็นผู้

ประกอบวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม

ควบคมุ (กรณี

อาคารท่ีต้องมี

สถาปนิกควบคมุ

งาน) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ) 

11) 

แผนผงับริเวณ

แบบแปลน

รายการประกอบ

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แบบแปลนท่ีมี

ลายมือช่ือพร้อม

กบัเขียนช่ือตวั

บรรจงและ

คณุวฒุิท่ีอยูข่อง

สถาปนิกและ

วิศวกร

ผู้ออกแบบตาม

กฎกระทรวงฉบบั

ท่ี 10 

(พ.ศ.2528) 

12) 

รายการคํานวณ

โครงสร้างแผน่

ปกระบช่ืุอ

เจ้าของอาคารช่ือ

อาคารสถานท่ี

ก่อสร้างช่ือ

คณุวฒุิท่ีอยูข่อง

วิศวกรผู้ คํานวณ

พร้อมลงนามทกุ

แผน่          (กรณี

อาคารสาธารณะ

อาคารพิเศษ

อาคารท่ีก่อสร้าง

ด้วยวสัดถุาวร

และทนไฟเป็น

สว่นใหญ่) กรณี

อาคารบาง

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประเภทท่ีตัง้อยู่

ในบริเวณท่ีต้องมี

การคํานวณให้

อาคารสามารถ

รับ

แรงสัน่สะเทือน

จากแผน่ดนิไหว

ได้ตาม

กฎกระทรวง

กําหนดการรับ

นํา้หนกัความ

ต้านทานความ

คงทนของอาคาร

และพืน้ดนิท่ี

รองรับอาคารใน

การต้านทาน

แรงสัน่สะเทือน

ของแผน่ดนิไหว

พ.ศ. 2550 ต้อง

แสดง

รายละเอียดการ

คํานวณการ

ออกแบบ

โครงสร้าง 

13) 

กรณีใช้หนว่ยแรง

เกินกวา่คา่ท่ี

กําหนดใน

กฎกระทรวงฉบบั

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ท่ี 6 พ.ศ. 2527 

เชน่ใช้คา่ fc > 

65 ksc. หรือคา่ 

fc’> 173.3 ksc. 

ให้แนบเอกสาร

แสดงผลการ

ทดสอบความ

มัน่คงแข็งแรง

ของวสัดท่ีุรับรอง

โดยสถาบนัท่ี

เช่ือถือได้วิศวกร

ผู้ คํานวณและผู้

ขออนญุาตลง

นาม 

14) 

กรณีอาคารท่ีเข้า

ขา่ยตาม

กฎกระทรวงฉบบั

ท่ี 48 พ.ศ. 2540 

ต้องมีระยะของ

คอนกรีตท่ีหุ้ม

เหล็กเสริมหรือ

คอนกรีตหุ้ม

เหล็กไมน้่อยกวา่

ท่ีกําหนดใน

กฎกระทรวงหรือ

มีเอกสารรับรอง

อตัราการทนไฟ

จากสถาบนัท่ี

- 1 0 ชดุ (เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เช่ือถือได้

ประกอบการขอ

อนญุาต 

15) 

แบบแปลนและ

รายการคํานวณ

งานระบบของ

อาคารตาม

กฎกระทรวงฉบบั

ท่ี 33 (พ.ศ. 

2535) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน

เพิ่มเตมิสําหรับ

กรณีเป็นอาคารสงู

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ)) 

16) 

หนงัสือรับรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผู้ออกแบบระบบ

ปรับอากาศ 

(ระดบัวฒุิ

วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน

เพิ่มเตมิสําหรับ

กรณีเป็นอาคารสงู

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ)) 

17) 

หนงัสือรับรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผู้ออกแบบระบบ

ไฟฟ้า (ระดบัวฒุิ

วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน

เพิ่มเตมิสําหรับ

กรณีเป็นอาคารสงู

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ)) 

18) หนงัสือรับรอง - 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุและ

วิศวกร

ผู้ออกแบบระบบ

ป้องกนัเพลิงไหม้ 

(ระดบัวฒุิ

วิศวกร) 

เพิ่มเตมิสําหรับ

กรณีเป็นอาคารสงู

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ)) 

19) 

หนงัสือรับรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผู้ออกแบบระบบ

บําบดันํา้เสียและ

การระบายนํา้ทิง้ 

(ระดบัวฒุิ

วิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน

เพิ่มเตมิสําหรับ

กรณีเป็นอาคารสงู

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ)) 

20) 

หนงัสือรับรอง

ของผู้ประกอบ

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผู้ออกแบบระบบ

ประปา (ระดบั

วฒุิวิศวกร) 

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน

เพิ่มเตมิสําหรับ

กรณีเป็นอาคารสงู

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ)) 

21) 
หนงัสือรับรอง

ของผู้ประกอบ

- 1 0 ชดุ (เอกสารท่ีต้องย่ืน

เพิ่มเตมิสําหรับ
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วิชาชีพวิศวกรรม

ควบคมุของ

วิศวกร

ผู้ออกแบบระบบ

ลิฟต์ (ระดบัวฒุิ

วิศวกร) 

กรณีเป็นอาคารสงู

หรืออาคารขนาด

ใหญ่พิเศษ 

(เอกสารในสว่น

ของผู้ออกแบบ)) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัตคิวบคุม

อาคารพ.ศ. 2522 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ - 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1.ช่องทางการร้องเรียน กองชา่ง ทต.ขามใหญ่   04-5475-051 ต่อ 103 โทรสาร 04-5475-162 

หมายเหตุ- 

 

 2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

 

 3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไม่มีแบบฟอร์ม ตวัอย่าง และคู่มือการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

           - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การแจ้งขุดดนิ 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การแจ้งขดุดนิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองชา่ง เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

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

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตักิารขดุดนิและถมดนิพ.ศ. 2543  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 7วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การแจ้งขดุดนิ 21/05/2558 13:55  

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานท่ีให้บริการ  กองช่าง เทศบาลตําบลขามใหญ่  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (โทรศพัท์ 04-5475-051 ต่อ 103 ) 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1.การขดุดนิท่ีต้องแจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วนดงันี  ้

         1.1การดําเนินการขดุดนินัน้จะต้องเป็นการดําเนินการในท้องท่ีท่ีพระราชบญัญตักิารขดุดนิและถมดนิใช้บงัคบั

ได้แก่ 

              1) เทศบาล 

              2) กรุงเทพมหานคร 
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              3) เมืองพทัยา 

              4) องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจดัตัง้ขึน้ซึง่รัฐมนตรีประกาศกําหนดในราชกิจจา

นเุบกษา 

              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บงัคบักฎหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคาร 

              6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง 

              7) ท้องท่ีซึง่รัฐมนตรีประกาศกําหนดให้ใช้บงัคบัพระราชบญัญตักิารขดุดนิและถมดนิ (ใช้กบักรณีองค์การ

บริหารสว่นท้องถ่ินซึง่ไมอ่ยูใ่นเขตควบคมุอาคารและไมอ่ยูใ่นเขตผงัเมืองรวม ) 

         1.2การดําเนินการขดุดนิเข้าลกัษณะตามมาตรา 17แหง่พระราชบญัญตักิารขดุดนิและถมดนิคือประสงค์จะทําการ

ขดุดนิโดยมีความลกึจากระดบัพืน้ดนิเกิน 3เมตรหรือมีพืน้ท่ีปากบอ่ดนิเกินหนึง่หม่ืนตารางเมตรหรือมีความลกึหรือพืน้ท่ี

ตามท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจ้าพนกังานท้องถ่ินจะต้องไมเ่ป็นการกระทําท่ีขดัหรือ

แย้งกบัพระราชบญัญตักิารขดุดนิและถมดนิพ.ศ. 2543    

     2. การพิจารณารับแจ้งการขดุดนิ 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินกําหนดเพ่ือเป็นหลกัฐานการแจ้งภายใน 7 วนันบั

แตว่นัท่ีได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไมถ่กูต้องให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินแจ้งให้แก้ไขให้ถกูต้องภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีมี

การแจ้งถ้าผู้แจ้งไมแ่ก้ไขให้ถกูต้องภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอํานาจออก

คําสัง่ให้การแจ้งเป็นอนัสิน้ผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถกูต้องภายในเวลาท่ีกําหนดให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินออกใบรับแจ้ง

ให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วนันบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้งท่ีถกูต้อง 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งย่ืนเอกสารแจ้งการขดุ

ดนิตามท่ีกําหนดให้เจ้า

พนกังานท้องถ่ินดําเนินการ

ตรวจสอบข้อมลู 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินใน

พืน้ท่ีท่ีจะ

ดําเนินการขดุดนิ) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน

ดําเนินการตรวจสอบและ

พิจารณา (กรณีถกูต้อง) 
 

5 วนั - (องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินใน

พืน้ท่ีท่ีจะ

ดําเนินการขดุดนิ) 

3) การลงนาม/ เจ้าพนกังานท้องถ่ินออกใบ 1 วนั - (องค์กรปกครอง
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

คณะกรรมการมีมติ 
 

รับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมา

รับใบรับแจ้ง 
 

สว่นท้องถ่ินใน

พืน้ท่ีท่ีจะ

ดําเนินการขดุดนิ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 7 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั ((กรณีบคุคล

ธรรมดา)) 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ฉบบั ((กรณีนิตบิคุคล)) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แผนผงับริเวณท่ี

ประสงค์จะ

ดําเนินการขดุดนิ 

- 1 0 ชดุ - 

2) 

แผนผงัแสดงเขต

ท่ีดนิและท่ีดนิ

บริเวณข้างเคียง 

- 1 0 ชดุ - 

3) 

แบบแปลน

รายการประกอบ

แบบแปลน 

- 1 0 ชดุ - 

4) โฉนดท่ีดนิน.ส.3 - 0 1 ชดุ (กรณีผู้ขออนญุาต
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หรือส.ค.1 ขนาด

เทา่ต้นฉบบัทกุ

หน้าพร้อม

เจ้าของท่ีดนิลง

นามรับรอง

สําเนาทกุหน้า 

ไมใ่ชเ่จ้าของท่ีดนิ

ต้องมีหนงัสือ

ยินยอมของ

เจ้าของท่ีดนิให้

ก่อสร้างอาคารใน

ท่ีดนิ) 

5) 

หนงัสือมอบ

อํานาจกรณีให้

บคุคลอ่ืนย่ืนแจ้ง

การขดุดนิ 

- 1 0 ชดุ - 

6) 

หนงัสือยินยอม

ของเจ้าของท่ีดนิ

กรณีท่ีดนิบคุคล

อ่ืน 

- 1 0 ชดุ - 

7) 

รายการคํานวณ 

(วิศวกร

ผู้ออกแบบและ

คํานวณการขดุ

ดนิท่ีมีความลกึ

จากระดบัพืน้ดนิ

เกิน๓เมตรหรือ

พืน้ท่ีปากบอ่ดนิ

เกิน 10,000 

ตารางเมตรต้อง

เป็นผู้ได้รับ

ใบอนญุาต

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

- 1 0 ชดุ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สาขาวิศวกรรม

โยธาไมต่ํ่ากวา่

ระดบัสามญั

วิศวกรกรณีการ

ขดุดนิท่ีมีความ

ลกึเกินสงู 20 

เมตรวิศวกร

ผู้ออกแบบและ

คํานวณต้องเป็น

ผู้ได้รับ

ใบอนญุาต

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

สาขาวิศวกรรม

โยธาระดบัวฒุิ

วิศวกร) 

8) 

รายละเอียดการ

ตดิตัง้อปุกรณ์

สําหรับวดัการ

เคล่ือนตวัของดนิ 

- 1 0 ชดุ (กรณีการขดุดนิ

ลกึเกิน 20 เมตร) 

9) 

ช่ือผู้ควบคมุงาน 

(กรณีการขดุดนิ

ลกึเกิน 3 เมตร

หรือมีพืน้ท่ีปาก

บอ่ดนิเกิน 

10,000 ตาราง

เมตรหรือมีความ

ลกึหรือมีพืน้ท่ี

- 1 0 ชดุ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ตามท่ีเจ้า

พนกังานท้องถ่ิน

ประกาศกําหนด

ผู้ควบคมุงาน

ต้องเป็นผู้ได้รับ

ใบอนญุาต

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

สาขาวิศวกรรม

โยธา) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

ค่าธรรมเนียม500 บาท 

หมายเหตุ - 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1.ช่องทางการร้องเรียน กองชา่ง ทต.ขามใหญ่   04-5475-051 ต่อ 103 โทรสาร 04-5475-162 

หมายเหตุ- 

 

 2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

 

 3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 

19. หมายเหตุ- 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การแจ้งถมดนิ 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

1. ช่ือกระบวนงาน:การแจ้งถมดนิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: กองชา่ง เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

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

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตักิารขดุดนิและถมดนิพ.ศ. 2543  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 7วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การแจ้งถมดนิ 21/05/2558 14:26  

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานท่ีให้บริการ  กองช่าง เทศบาลตําบลขามใหญ่  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (โทรศพัท์ 04-5475-051 ต่อ 103 ) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1.การถมดนิท่ีต้องแจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วนดงันี  ้

         1.1การดําเนินการถมดนินัน้จะต้องเป็นการดําเนินการในท้องท่ีท่ีพระราชบญัญตักิารขดุดนิและถมดนิใช้บงัคบั

ได้แก่ 

              1) เทศบาล 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน29/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 
 



 
 

              2) กรุงเทพมหานคร 

              3) เมืองพทัยา 

              4) องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินอ่ืนตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจดัตัง้ขึน้ซึง่รัฐมนตรีประกาศกําหนดในราชกิจจา

นเุบกษา 

              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บงัคบักฎหมายวา่ด้วยการควบคมุอาคาร 

              6) เขตผงัเมืองรวมตามกฎหมายวา่ด้วยการผงัเมือง 

              7) ท้องท่ีซึง่รัฐมนตรีประกาศกําหนดให้ใช้บงัคบัพระราชบญัญตักิารขดุดนิและถมดนิ (ใช้กบักรณีองค์การ

บริหารสว่นท้องถ่ินซึง่ไมอ่ยูใ่นเขตควบคมุอาคารและไมอ่ยูใ่นเขตผงัเมืองรวม ) 

         1.2การดําเนินการถมดนิเข้าลกัษณะตามมาตรา 26 แหง่พระราชบญัญตักิารขดุดนิและถมดนิคือประสงค์จะทํา

การถมดนิโดยมีความสงูของเนินดนิเกินกวา่ระดบัท่ีดนิตา่งเจ้าของท่ีอยูข้่างเคียงและมีพืน้ท่ีเกิน 2,000 ตารางเมตรหรือมี

พืน้ท่ีเกินกวา่ท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินประกาศกําหนดซึง่การประกาศของเจ้าพนกังานท้องถ่ินจะต้องไมเ่ป็นการขดัหรือแย้ง

กบัพระราชบญัญตักิารขดุดนิและถมดนิ 

     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดนิ 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินต้องออกใบรับแจ้งตามแบบท่ีเจ้าพนกังานท้องถ่ินกําหนดเพ่ือเป็นหลกัฐานการแจ้งภายใน 7วนันบั

แตว่นัท่ีได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไมถ่กูต้องให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินแจ้งให้แก้ไขให้ถกูต้องภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีมี

การแจ้งถ้าผู้แจ้งไมแ่ก้ไขให้ถกูต้องภายใน 7วนันบัแตว่นัท่ีผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอํานาจออก

คําสัง่ให้การแจ้งเป็นอนัสิน้ผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถกูต้องภายในเวลาท่ีกําหนดให้เจ้าพนกังานท้องถ่ินออกใบรับแจ้ง

ให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วนันบัแตว่นัท่ีได้รับแจ้งท่ีถกูต้อง 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้แจ้งย่ืนเอกสารแจ้งการถม

ดนิตามท่ีกําหนดให้เจ้า

พนกังานท้องถ่ินดําเนินการ

ตรวจสอบข้อมลู 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินใน

พืน้ท่ีท่ีจะ

ดําเนินการถมดนิ) 

2) 
การพิจารณา 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ิน

ดําเนินการตรวจสอบและ

5 วนั - (องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินใน
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พิจารณา (กรณีถกูต้อง) 
 

พืน้ท่ีท่ีจะ

ดําเนินการถมดนิ) 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 
 

เจ้าพนกังานท้องถ่ินออกใบ

รับแจ้งและแจ้งให้ผู้แจ้งมา

รับใบรับแจ้ง 
 

1 วนั - (องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินใน

พืน้ท่ีท่ีจะ

ดําเนินการถมดนิ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 7 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
หนงัสือรับรองนิติ

บคุคล 

- 0 1 ชดุ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แผนผงับริเวณท่ี

ประสงค์จะ

ดําเนินการถมดนิ 

- 1 0 ชดุ - 

2) แผนผงัแสดงเขต - 1 0 ชดุ - 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน29/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 
 



 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ท่ีดนิและท่ีดนิ

บริเวณข้างเคียง 

3) 

แบบแปลน

รายการประกอบ

แบบแปลน 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

โฉนดท่ีดนิน.ส.3 

หรือส.ค.1 ขนาด

เทา่ต้นฉบบัทกุ

หน้าพร้อม

เจ้าของท่ีดนิลง

นามรับรอง

สําเนาทกุหน้า 

- 0 1 ชดุ (กรณีผู้ขออนญุาต

ไมใ่ชเ่จ้าของท่ีดนิ

ต้องมีหนงัสือ

ยินยอมของ

เจ้าของท่ีดนิให้

ก่อสร้างอาคารใน

ท่ีดนิ) 

5) 

หนงัสือมอบ

อํานาจกรณีให้

บคุคลอ่ืนย่ืนแจ้ง

การถมดนิ 

- 1 0 ชดุ - 

6) 

หนงัสือยินยอม

ของเจ้าของท่ีดนิ

กรณีท่ีดนิบคุคล

อ่ืน 

- 1 0 ชดุ - 

7) 

รายการคํานวณ 

(กรณีการถมดนิ

ท่ีมีพืน้ท่ีของเนิน

ดนิตดิตอ่เป็นผืน

เดียวกนัเกิน 

2,000 ตาราง

เมตรและมีความ

สงูของเนินดนิ

- 1 0 ชดุ - 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน29/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 
 



 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ตัง้แต ่2 เมตรขึน้

ไปวิศวกร

ผู้ออกแบบและ

คํานวณต้องเป็น

ผู้ได้รับ

ใบอนญุาตให้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

สาขาวิศวกรรม

โยธาไมต่ํ่ากวา่

ระดบัสามญั

วิศวกรกรณีพืน้ท่ี

เกิน 2,000 

ตารางเมตรและ

มีความสงูของ

เนินดนิเกิน 5 

เมตรวิศวกร

ผู้ออกแบบและ

คํานวณต้องเป็น

ผู้ได้รับ

ใบอนญุาตให้

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

สาขาวิศวกรรม

โยธาระดบัวฒุิ

วิศวกร) 

8) 
ช่ือผู้ควบคมุงาน 

(กรณีการถมดนิ

- 1 0 ชดุ - 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน29/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 
 



 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ท่ีมีพืน้ท่ีของเนิน

ดนิตดิตอ่เป็นผืน

เดียวกนัเกิน 

2,000 ตาราง

เมตรและมีความ

สงูของเนินดนิ

ตัง้แต ่2 เมตรขึน้

ไปต้องเป็นผู้

ได้รับใบอนญุาต

ประกอบวิชาชีพ

วิศวกรรมควบคมุ

สาขาวิศวกรรม

โยธา) 

9) 
ช่ือและท่ีอยูข่องผู้

แจ้งการถมดนิ 

- 1 0 ชดุ - 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) ค่าธรรมเนียมต่อฉบับฉบับละ 500 บาท 

ค่าธรรมเนียม500 บาท 

หมายเหตุ - 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1.ช่องทางการร้องเรียน กองชา่ง ทต.ขามใหญ่   04-5475-051 ต่อ 103 โทรสาร 04-5475-162 

หมายเหตุ- 

 

 2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

 

 3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน29/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 
 



 
 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 

19. หมายเหตุ – 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอรับการสงเคราะห์ผู้ ป่วยเอดส์ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัปลดั  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพือ่การยงัชีพขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ินพ .ศ. 

2548 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอรับการสงเคราะห์ผู้ ป่วยเอดส์   เทศบาลตําบลขาม

ใหญ่ 

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานทีใ่หบ้ริการ  ฝ่ายสวสัดิการสงัคม  สํานกัปลดั เทศบาลตําบลขามใหญ่  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (โทรศพัท์ 04-5475-051-3 ) 

 

 

 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน30/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยการจา่ยเงินสงเคราะห์เพ่ือการยงัชีพขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินพ .ศ. ๒๕๔๘

กําหนดให้ผู้ ป่วยเอดส์ท่ีมีคณุสมบตัคิรบถ้วนตามระเบียบฯและมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ย่ืนคําขอตอ่

ผู้บริหารท้องถ่ินท่ีตนมีผู้ ลําเนาอยูก่รณีไมส่ามารถเดนิทางมาย่ืนคําขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอํานาจให้ผู้

อปุการะมาดําเนินการก็ได้ 

หลักเกณฑ์ 

ผู้ มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้ มีคณุสมบตัแิละไมมี่ลกัษณะต้องห้ามดงัตอ่ไปนี  ้

1. เป็นผู้ ป่วยเอดส์ท่ีแพทย์ได้รับรองและทําการวินิจฉยัแล้ว 

2. มีภมูิลําเนาอยูใ่นเขตพืน้ท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน 

3. มีรายได้ไมเ่พียงพอแก่การยงัชีพหรือถกูทอดทิง้หรือขาดผู้อปุการะเลีย้งดหูรือไมส่ามารถประกอบอาชีพเลีย้งตนเองได้

ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ ป่วยเอดส์ผู้ ป่วยเอดส์ท่ีได้รับความเดือดร้อนกวา่หรือผู้ ท่ีมีปัญหาซํา้ซ้อนหรือผู้ ท่ีอยูอ่าศยัอยู่

ในพืน้ท่ีหา่งไกลทรุกนัดารยากตอ่การเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการพิจารณาก่อน 

วิธีการ 

    1. ผู้ ป่วยเอดส์ย่ืนคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินณท่ีทําการองค์กรปกครองสว่น

ท้องถ่ินด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อปุการะมาดําเนินการก็ได้  

    2. ผู้ ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยูค่ณุสมบตัวิา่สมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไมโ่ดยพิจารณาจากความ

เดือดร้อนเป็นผู้ ท่ีมีปัญหาซํา้ซ้อนหรือเป็นผู้ ท่ีอยูอ่าศยัอยูใ่นพืน้ท่ีหา่งไกลทรุกนัดารยากตอ่การเข้าถึงบริการของรัฐ  

    3.กรณีผู้ ป่วยเอดส์ท่ีได้รับเบีย้ยงัชีพย้ายท่ีอยูถื่อวา่ขาดคณุสมบตัติามนยัแหง่ระเบียบต้องไปย่ืนความประสงค์ตอ่

องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินแหง่ใหมท่ี่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ท่ีประสงค์จะขอรับการ

สงเคราะห์หรือผู้ รับมอบ

อํานาจย่ืนคําขอพร้อม

เอกสารหลกัฐานและ

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคําร้อง

ขอลงทะเบียนและเอกสาร

45 นาที กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 45 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาจริง) 

2. หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน30/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

หลกัฐานประกอบ 
 

ช่ือ) / องค์การ

บริหารสว่นตําบล

.....(ระบช่ืุอ) / 

เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบนดัหมายตรวจ

สภาพความเป็นอยูแ่ละ

คณุสมบตัิ 
 

15 นาที กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 15 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาท่ี

ให้บริการจริง) 

2. หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) / องค์การ

บริหารสว่นตําบล

.....(ระบช่ืุอ) / 

เมืองพทัยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

ตรวจสภาพความเป็นอยู่

และคณุสมบตัขิองผู้ ท่ี

ประสงค์รับการสงเคราะห์ 
 

3 วนั กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ไม่

เกิน 3 วนันบัจาก

ได้รับคําขอ (ระบุ

ระยะเวลาท่ี

ให้บริการจริง) 

2. หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) / องค์การ

บริหารสว่นตําบล

.....(ระบช่ืุอ) / 

เมืองพทัยา) 

4) การพิจารณา จดัทําทะเบียนประวตัพิร้อม 2 วนั กรมสง่เสริมการ (1. ระยะเวลา : ไม่

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน30/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 เอกสารหลกัฐานประกอบ

ความเห็นเพ่ือเสนอผู้บริหาร

พิจารณา 
 

ปกครองท้องถ่ิน เกิน 2 วนันบัจาก

การออกตรวจ

สภาพความ

เป็นอยู ่(ระบุ

ระยะเวลาท่ี

ให้บริการจริง) 

2. หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) / องค์การ

บริหารสว่นตําบล

.....(ระบช่ืุอ) / 

เมืองพทัยา) 

5) 

การพิจารณา 
 

พิจารณาอนมุตัิ 
 

7 วนั กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : ไม่

เกิน 7 วนันบัแต่

วนัท่ีย่ืนคําขอ 

(ระบรุะยะเวลาท่ี

ให้บริการจริง) 

2. ผู้ รับผิดชอบคือ

ผู้บริหารองค์กร

ปกครองสว่น

ท้องถ่ิน 

3. กรณีมี

ข้อขดัข้องเก่ียวกบั

การพิจารณา

ได้แก่สภาพความ

เป็นอยูค่ณุสมบตัิ

หรือข้อจํากดัด้าน

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน30/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

งบประมาณ

จะแจ้งเหตขุดัข้อง

ท่ีไมส่ามารถให้

การสงเคราะห์ให้ผู้

ขอทราบไมเ่กิน

ระยะเวลาท่ี

กําหนด 

) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 13 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชนหรือ

บตัรอ่ืนท่ีออกให้

โดยหนว่ยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย

พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน

พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงิน

ฝากธนาคาร

พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน30/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(กรณีท่ีผู้ขอรับ

เงินเบีย้ยงัชีพผู้

ประสงค์ขอรับ

เงินเบีย้ยงัชีพ

ผู้สงูอายปุระสงค์

ขอรับเงินเบีย้ยงั

ชีพผู้สงูอายผุา่น

ธนาคาร) 

4) 

หนงัสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให้

ดําเนินการแทน)  

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

บตัรประจําตวั

ประชาชนหรือ

บตัรอ่ืนท่ีออกให้

โดยหนว่ยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย

พร้อมสําเนาของ

ผู้ รับมอบอํานาจ 

(กรณีมอบ

อํานาจให้

ดําเนินการแทน) 

- 1 1 ชดุ - 

6) 

สมดุบญัชีเงิน

ฝากธนาคาร

พร้อมสําเนาของ

ผู้ รับมอบอํานาจ 

(กรณีท่ีผู้ขอรับ

เงินเบีย้ยงัชีพผู้

- 1 1 ชดุ - 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน30/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประสงค์ขอรับ

เงินเบีย้ยงัชีพ

ผู้สงูอายปุระสงค์

ขอรับเงินเบีย้ยงั

ชีพผู้สงูอายผุา่น

ธนาคารของผู้ รับ

มอบอํานาจ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไมมี่ข้อมลูคา่ธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1.ช่องทางการร้องเรียน สํานกัปลดั ทต.ขามใหญ่   04-5475-051-3  โทรสาร 04-5475-162 

หมายเหตุ- 

 

 2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

 

 3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 

19. หมายเหตุ - 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน30/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองการศกึษา เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติพ.ศ. 2542 

 

2) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยหลกัฐานในการรับนกัเรียนนกัศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษาพ .ศ. 2548 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาใน

สถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน  เทศบาลตําบลขามใหญ่  

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานท่ีให้บริการ  

กองการศึกษา  เทศบาลตําบลขามใหญ่ /ติดต่อดว้ยตนเอง  ณ  หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (โทรศพัท์ 04-5475-051-3 ) 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน31/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

- การรับนกัเรียนเข้าเรียนระดบัก่อนประถมศกึษาในสถานศกึษาสงักดัองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินเพ่ือเข้าศกึษาใน

ระดบัชัน้อนบุาลศกึษาปีท่ี 1 จะรับเดก็ท่ีมีอายยุา่งเข้าปีท่ี 4 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 3 ปี) หรือจะรับเดก็ท่ีมีอายยุา่ง

เข้าปีท่ี 5 (กรณีจดัการศกึษาอนบุาล 2 ปี) ท่ีอยูใ่นเขตพืน้ท่ีบริการขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินทกุคนโดยไมมี่การสอบ

วดัความสามารถทางวิชาการหากกรณีท่ีมีเดก็มาสมคัรเรียนไมเ่ตม็ตามจํานวนท่ีกําหนดองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน

สามารถพิจารณารับเดก็นอกเขตพืน้ท่ีบริการได้แตห่ากกรณีท่ีมีเดก็มาสมคัรเรียนเกินกวา่จํานวนท่ีกําหนดให้ใช้วิธีการจบั

ฉลากหรือการวดัความสามารถด้านวิชาการได้ตามความเหมาะสมทัง้นีต้ามท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินจะประกาศ

กําหนด 

 

- องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตรวจสอบรายช่ือเดก็ท่ีมีอายถึุงเกณฑ์การศกึษาก่อนประถมศกึษาและประกาศรายละเอียด

เก่ียวกบัการสง่เดก็เข้าเรียนในสถานศกึษาปิดไว้ณสํานกังานองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินและสถานศกึษาพร้อมทัง้มี

หนงัสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเดก็ทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศกึษาท่ีเดก็จะเข้าเรียน 1 ปี 

 

- องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินและสถานศกึษาแจ้งประชาสมัพนัธ์รายละเอียดหลกัเกณฑ์การรับสมคัรนกัเรียนให้

ผู้ปกครองทราบระหวา่งเดือนกมุภาพนัธ์ - เมษายนของปีการศกึษาท่ีเดก็จะเข้าเรียน 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ปกครองย่ืนเอกสาร

หลกัฐานการสมคัรเพ่ือสง่

เดก็ 

เข้าเรียนในสถานศกึษาตาม

วนัเวลาและสถานท่ีท่ี

องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน

ประกาศกําหนด 

 
 

1 วนั กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 

วนัสถานท่ีรับ

สมคัรตามแตล่ะ

สถานศกึษา

ประกาศกําหนด 

(ระบรุะยะเวลาท่ี

ให้บริการจริง) 

2. หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบคือ

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน31/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

องค์การบริหาร

สว่นจงัหวดั

.....(ระบช่ืุอ) 

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) 

องค์การบริหาร

สว่นตําบล

.....(ระบช่ืุอ) 

เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

การพิจารณารับเดก็เข้า

เรียน 
 

7 วนั กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 7 วนันบั

จากวนัปิดรับ

สมคัร (ระบุ

ระยะเวลาท่ี

ให้บริการจริง) 

2. หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบคือ

องค์การบริหาร

สว่นจงัหวดั.....(ระ

บช่ือ) 

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) 

องค์การบริหาร

สว่นตําบล

.....(ระบช่ืุอ) 

เมืองพทัยา) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 8 วนั 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน31/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สตูบิตัรนกัเรียน

ผู้สมคัร 

- 1 1 ฉบบั (บดิามารดาหรือ

ผู้ปกครองของ

นกัเรียนลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

2) 

ทะเบียนบ้านของ

นกัเรียนบดิา

มารดาหรือ

ผู้ปกครอง 

- 1 1 ฉบบั (บดิามารดาหรือ

ผู้ปกครองของ

นกัเรียนลงนาม

รับรองสําเนา

ถกูต้อง) 

3) 

ใบเปล่ียนช่ือ 

(กรณีมีการ

เปล่ียนช่ือ) 

- 1 1 ฉบบั - 

4) 

รูปถ่ายของ

นกัเรียนผู้สมคัร

ขนาดตามท่ี

องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินหรือ

สถานศกึษา

กําหนด 

- 3 0 ฉบบั - 

5) 

กรณีไมมี่สตูบิตัร - 0 0 ฉบบั (กรณีไมมี่สตูบิตัร

ให้ใช้เอกสาร

ดงัตอ่ไปนีแ้ทน 

(1) หนงัสือรับรอง
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

การเกิดหรือ

หลกัฐานท่ีทาง

ราชการออกให้ใน

ลกัษณะเดียวกนั 

(2) หากไมมี่

เอกสารตาม (1) 

ให้บดิามารดาหรือ

ผู้ปกครองทํา

บนัทกึแจ้งประวตัิ

บคุคลตาม

แบบฟอร์มท่ีทาง

องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ิน

กําหนด 

) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สําหรับยืน่เพ่ิมเติม 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1.ช่องทางการร้องเรียน กองการศกึษา ทต.ขามใหญ่   04-5475-051 ต่อ 105  โทรสาร 04-5475-162 

หมายเหตุ- 

 

 2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 
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 3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

ไมมี่แบบฟอร์ม ตวัอยา่ง และคูมื่อการกรอก 

 

19. หมายเหตุ 

           - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคาํขอรับเงนิเบีย้ความพกิาร 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบีย้ความพิการ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัปลดั  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึน้ทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ความพิการใหค้นพิการขององค์กรปกครองส่วน

ทอ้งถ่ินพ.ศ. 2553 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0นาที 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบีย้ความพิการ   

เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานทีใ่หบ้ริการ  ฝ่ายสวสัดิการสงัคม สํานกัปลดั เทศบาลตําบลขามใหญ่  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทกุปี) 

 

 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน32/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยหลกัเกณฑ์การจา่ยเงินเบีย้ความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองสว่น

ท้องถ่ิน 

 พ.ศ.2553 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีให้คนพิการลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบีย้ความพิการ  

 ในปีงบประมาณถดัไปณท่ีทําการองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินท่ีตนมีภมูิลําเนาหรือสถานท่ีท่ีองค์กรปกครองสว่น

ท้องถ่ินกําหนด 

 หลักเกณฑ์ 

ผู้ มีสิทธิจะได้รับเงินเบีย้ความพิการต้องเป็นผู้ มีคณุสมบตัแิละไมมี่ลกัษณะต้องห้ามดงัตอ่ไปนี  ้

 1. มีสญัชาตไิทย 

 2. มีภมูิลําเนาอยูใ่นเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 

 3.มีบตัรประจําตวัคนพิการตามกฎหมายวา่ด้วยการสง่เสริมการคณุภาพชีวิตคนพิการ 

 4.ไมเ่ป็นบคุคลซึง่อยูใ่นความอปุการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 

ในการย่ืนคําขอลงทะเบียนรับเงินเบีย้ความพิการคนพิการหรือผู้ดแูลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบีย้

ความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดแูลคนพิการผู้แทนโดย

ชอบธรรมผู้พิทกัษ์ผู้อนบุาลแล้วแตก่รณี 

ในกรณีท่ีคนพิการเป็นผู้ เยาว์ซึง่มีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบ

ธรรมผู้พิทกัษ์หรือผู้อนบุาลแล้วแตก่รณีย่ืนคําขอแทนโดยแสดงหลกัฐานการเป็นผู้แทนดงักลา่ว  

 วิธีการ 

    1. คนพิการท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบีย้ความพิการในปีงบประมาณถดัไปให้คนพิการหรือผู้ดแูลคนพิการผู้แทนโดยชอบ

ธรรมผู้พิทกัษ์ผู้อนบุาลแล้วแตก่รณีย่ืนคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินณสถานท่ี

และภายในระยะเวลาท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินประกาศกําหนด 

    2.กรณีคนพิการท่ีได้รับเงินเบีย้ความพิการจากองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินในปีงบประมาณท่ีผา่นมาให้ถือวา่เป็นผู้ได้

ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเบีย้ความพิการตามระเบียบนีแ้ล้ว 

    3. กรณีคนพิการท่ีมีสิทธิได้รับเบีย้ความพิการได้ย้ายท่ีอยูแ่ละยงัประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบีย้ความพิการต้องไปแจ้ง

ตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินแหง่ใหมท่ี่ตนย้ายไป 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ท่ีประสงค์จะขอรับเบีย้

ความพิการใน

ปีงบประมาณถดัไปหรือ

ผู้ รับมอบอํานาจย่ืนคําขอ

พร้อมเอกสารหลกัฐานและ

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคําร้อง

ขอลงทะเบียนและเอกสาร

หลกัฐานประกอบ 
 

20 นาที กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 20 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาท่ี

ให้บริการจริง) 

2. หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบ)ุ 

/ องค์การบริหาร

สว่นตําบล

.....(ระบ)ุ / เมือง

พทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม

แบบย่ืนคําขอลงทะเบียนให้

ผู้ขอลงทะเบียน 
 

10 นาที กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 10 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาท่ี

ให้บริการจริง) 

2. หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบ)ุ 

/ องค์การบริหาร

สว่นตําบล

.....(ระบ)ุ / เมือง

พทัยา) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 นาที 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวัคน

พิการตาม

กฎหมายวา่ด้วย

การสง่เสริมการ

คณุภาพชีวิตคน

พิการพร้อม

สําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน

พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงิน

ฝากธนาคาร

พร้อมสําเนา 

(กรณีท่ีผู้ขอรับ

เงินเบีย้ความ

พิการประสงค์

ขอรับเงินเบีย้ยงั

ชีพผู้สงูอายผุา่น

ธนาคาร) 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

บตัรประจําตวั

ประชาชนหรือ

บตัรอ่ืนท่ีออก

โดยหนว่ยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย

พร้อมสําเนาของ

ผู้ดแูลคนพิการ

- 1 1 ชดุ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ผู้แทนโดยชอบ

ธรรมผู้พิทกัษ์ผู้

อนบุาลแล้วแต่

กรณี (กรณีย่ืนคํา

ขอแทน) 

5) 

สมดุบญัชีเงิน

ฝากธนาคาร

พร้อมสําเนาของ

ผู้ดแูลคนพิการ

ผู้แทนโดยชอบ

ธรรมผู้พิทกัษ์ผู้

อนบุาลแล้วแต่

กรณี (กรณีท่ีคน

พิการเป็นผู้ เยาว์

ซึง่มีผู้แทนโดย

ชอบคนเสมือนไร้

ความสามารถ

หรือคนไร้

ความสามารถให้

ผู้แทนโดยชอบ

ธรรมผู้พิทกัษ์

หรือผู้อนบุาล

แล้วแตก่รณีการ

ย่ืนคําขอแทน

ต้องแสดง

หลกัฐานการเป็น

ผู้แทนดงักลา่ว) 

- 1 1 ชดุ - 
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15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สําหรับยืน่เพ่ิมเติม 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไมมี่ข้อมลูคา่ธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1.ช่องทางการร้องเรียน สํานกัปลดั ทต.ขามใหญ่   04-5475-051-3  โทรสาร 04-5475-162 

หมายเหตุ- 

 

 2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

 

 3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 - 

 

 

19. หมายเหตุ 

             - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การลงทะเบียนและย่ืนคาํขอรับเงนิเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายุ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัปลดั  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:ขึน้ทะเบียน  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยหลกัเกณฑ์การจ่ายเงินเบีย้ยงัชีพผูสู้งอายขุององค์กรปกครองส่วนทอ้งถ่ิน

พ.ศ. 2552 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอาย ุ    

เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานทีใ่หบ้ริการ  ฝ่ายสวสัดิการสงัคม  สํานกัปลดั เทศบาลตําบลขามใหญ่  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ 1 – 30 พฤศจิกายนของทกุปี) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยหลกัเกณฑ์การจา่ยเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายขุององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินพ .ศ. 

2552 กําหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทกุปีให้ผู้ ท่ีจะมีอายคุรบหกสิบปีบริบรูณ์ขึน้ไปในปีงบประมาณถดัไปและมี

คณุสมบตัคิรบถ้วนมาลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายดุ้วยตนเองตอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินท่ีตนมี

ภมูิลําเนาณสํานกังานขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินหรือสถานท่ีท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินกําหนด  

 หลักเกณฑ์ 

    1.มีสญัชาตไิทย 

    2.มีภมูิลําเนาอยูใ่นเขตองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตามทะเบียนบ้าน 

    3.มีอายหุกสิบปีบริบรูณ์ขึน้ไปซึง่ได้ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายตุอ่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน  

    4.ไมเ่ป็นผู้ได้รับสวสัดกิารหรือสิทธิประโยชน์อ่ืนใดจากหนว่ยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน

ได้แก่ผู้ รับบํานาญเบีย้หวดับํานาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลกัษณะเดียวกนัผู้สงูอายท่ีุอยูใ่นสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือ

องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินผู้ได้รับเงินเดือนคา่ตอบแทนรายได้ประจําหรือผลประโยชน์อยา่งอ่ืนท่ีรัฐหรือองค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินจดัให้เป็นประจํายกเว้นผู้พิการและผู้ ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยการจา่ยเงินสงเคราะห์

เพ่ือการยงัชีพขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินพ.ศ. 2548 

        ในการย่ืนคําขอรับลงทะเบียนรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายผุู้สงูอายจุะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบีย้ยงัชีพ

ผู้สงูอายโุดยวิธีใดวิธีหนึง่ดงัตอ่ไปนี ้

       1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบคุคลท่ีได้รับมอบอํานาจจากผู้ มีสิทธิ  

       2.โอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามผู้ มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบญัชีเงินฝากธนาคารในนามบคุคลท่ีได้รับมอบ

อํานาจจากผู้ มีสิทธิ 

 วิธีการ 

     1.ผู้ ท่ีจะมีสิทธิรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายใุนปีงบประมาณถดัไปย่ืนคําขอตามแบบพร้อมเอกสารหลกัฐานตอ่องค์กร

ปกครองสว่นท้องถ่ินณสถานท่ีและภายในระยะเวลาท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินประกาศกําหนดด้วยตนเองหรือมอบ

อํานาจให้ผู้ อ่ืนดําเนินการได้ 

     2.กรณีผู้สงูอายท่ีุได้รับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายจุากองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินในปีงบประมาณท่ีผา่นมาให้ถือวา่เป็นผู้

ได้ลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายตุามระเบียบนีแ้ล้ว 

     3.กรณีผู้สงูอายท่ีุมีสิทธิได้รับเบีย้ยงัชีพย้ายท่ีอยูแ่ละยงัประสงค์จะรับเงินเบีย้ยงัชีพผู้สงูอายตุ้องไปแจ้งตอ่องค์กร

ปกครองสว่นท้องถ่ินแหง่ใหมท่ี่ตนย้ายไป 

 

 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน33/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ ท่ีประสงค์จะขอรับเบีย้ยงั

ชีพผู้สงูอายใุน

ปีงบประมาณถดัไปหรือ

ผู้ รับมอบอํานาจย่ืนคําขอ

พร้อมเอกสารหลกัฐานและ

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคําร้อง

ขอลงทะเบียนและเอกสาร

หลกัฐานประกอบ 
 

20 นาที กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 20 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาท่ี

ให้บริการจริง) 

2. หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) / องค์การ

บริหารสว่นตําบล

.....(ระบช่ืุอ) / 

เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

ออกใบรับลงทะเบียนตาม

แบบย่ืนคําขอลงทะเบียนให้ 

ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้ รับ

มอบอํานาจ 

 
 

10 นาที กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 10 

นาที (ระบุ

ระยะเวลาท่ี

ให้บริการจริง) 

2. หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) / องค์การ

บริหารสว่นตําบล

.....(ระบช่ืุอ) / 

เมืองพทัยา) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 นาที 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชนหรือ

บตัรอ่ืนท่ีออกให้

โดยหนว่ยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย

พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน

พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

สมดุบญัชีเงิฝาก

ธนาคารพร้อม

สําเนา (กรณีท่ีผู้

ขอรับเงินเบีย้ยงั

ชีพผู้ประสงค์

ขอรับเงินเบีย้ยงั

ชีพผู้สงูอายุ

ประสงค์ขอรับ

เงินเบีย้ยงัชีพ

ผู้สงูอายผุา่น

ธนาคาร) 

- 1 1 ชดุ - 

4) 

หนงัสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให้

ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

5) 

บตัรประจําตวั

ประชาชนหรือ

บตัรอ่ืนท่ีออกให้

- 1 1 ชดุ - 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

โดยหนว่ยงาน

ของรัฐท่ีมีรูปถ่าย

พร้อมสําเนาของ

ผู้ รับมอบอํานาจ 

(กรณีมอบ

อํานาจให้

ดําเนินการแทน) 

6) 

สมดุบญัชีเงิฝาก

ธนาคารพร้อม

สําเนาของผู้ รับ

มอบอํานาจ 

(กรณีผู้ขอรับเงิน

เบีย้ยงัชีพผู้

ประสงค์ขอรับ

เงินเบีย้ยงัชีพ

ผู้สงูอายปุระสงค์

ขอรับเงินเบีย้ยงั

ชีพผู้สงูอายผุา่น

ธนาคารของผู้ รับ

มอบอํานาจ) 

- 1 1 ชดุ - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สําหรับยืน่เพ่ิมเติม 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไมมี่ข้อมลูคา่ธรรมเนียม 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน33/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1.ช่องทางการร้องเรียน สํานกัปลดั ทต.ขามใหญ่   04-5475-051-3  โทรสาร 04-5475-162 

หมายเหตุ- 

 2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

 3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

      -  

 

19. หมายเหตุ 

       - 

 

 

 

 
 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน33/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอรับบาํเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจาํผู้รับบาํเหน็จรายเดือนหรือบาํเหน็จ

พเิศษรายเดือนถงึแก่กรรม) 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลกูจ้างประจําผู้ รับบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือน

ถึงแก่กรรม) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัปลดั  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบําเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ินพ .ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอรับบําเหน็จตกทอด (กรณีลกูจ้างประจําผู้ รับบําเหน็จ

รายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม) เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานทีใ่หบ้ริการ  สํานกัปลดั เทศบาลตําบลขามใหญ่  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (โทรศพัท์ 04-5475-051-3 ) 

 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน35/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 
 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกบับําเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ท่ีจา่ยให้แก่ทายาทของลกูจ้างประจําท่ีรับบําเหน็จรายเดือน

หรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนท่ีถึงแก่ความตาย 

 

2. การจา่ยบําเหน็จตกทอดจา่ยเป็นจํานวน 15 เทา่ของบําเหน็จรายเดือนหรือบําเหน็จพิเศษรายเดือนแล้วแตก่รณี  

 

3. กรณีไมมี่ทายาทให้จา่ยแก่บคุคลตามท่ีลกูจ้างประจําของหนว่ยการบริหารราชการสว่นท้องถ่ินระบใุห้เป็นผู้ มีสิทธิรับ

บําเหน็จตกทอดตามหนงัสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกวา่ 1 คนให้กําหนดสว่นให้ชดัเจนกรณีมิได้กําหนดสว่นให้ถือวา่ทกุ

คนมีสิทธิได้รับในอตัราสว่นท่ีเทา่กนัตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบตุวัผู้ รับบําเหน็จตกทอดลกูจ้างประจําของราชการ

สว่นท้องถ่ินตามหนงัสือกระทรวงมหาดไทยท่ีมท 0808.5/ว 4061 ลงวนัท่ี 30 สิงหาคม 2555 

 

4.องค์การบริหารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องค์การบริหารสว่นตําบล/เมืองพทัยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนคําขอทราบ

ภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่พระราชบญัญตักิารอํานวยความสะดวกในการพิจารณา

อนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 

 

5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข /เพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้

ผู้ รับคําขอและผู้ ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้

ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ ย่ืนคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผู้ รับคําขอจะ

ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา  

 

6. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา

ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว  

 

7. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แล้ววา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน  

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน35/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 
 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทหรือผู้ มีสิทธิย่ืนเร่ือง

ขอรับบําเหน็จตกทอดพร้อม

  

เอกสารตอ่องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินท่ีลกูจ้างประจํา

รับบําเหน็จรายเดือนหรือ

บําเหน็จพิเศษรายเดือนและ

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ

ถกูต้องของเอกสาร

หลกัฐาน 

 

 
 

3 ชัว่โมง กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน

รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินท่ี

สงักดั 

) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบของ

องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน

  

ตรวจสอบความถกูต้องและ

รวบรวมหลกัฐานเอกสาร  

ท่ีเก่ียวข้องเสนอผู้ มีอํานาจ

พิจารณา 

 
 

6 วนั กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน

รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินท่ี

สงักดั 

) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองสว่น

ท้องถ่ินหรือผู้ ท่ีรับมอบ

อํานาจ   

พิจารณาสัง่จา่ยเงิน

บําเหน็จตกทอดโดยองค์กร

ปกครองสว่นท้องถ่ินแจ้ง

8 วนั กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน

รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินท่ี

สงักดั 

) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน35/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 
 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

และเบกิจา่ยเงิน ดงักลา่ว

ให้แก่ทายาทหรือผู้ มีสิทธิฯ

ตอ่ไป 

 
 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 15 วนั 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ

บําเหน็จตกทอด

ลกูจ้างประจํา 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบคํา

ขอรับบําเหน็จตก

ทอดลกูจ้างประจํา

ท่ีหนว่ยงานต้น

สงักดั) 

2) 

หนงัสือแสดง

เจตนาระบตุวั

ผู้ รับบําเหน็จตก

ทอด

ลกูจ้างประจํา

ของราชการสว่น

ท้องถ่ิน (ถ้ามี) 

- 1 0 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือรับรอง

การใช้เงินคืนแก่

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบ

หนงัสือรับรองการ

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน35/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 
 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หนว่ยการบริหาร

ราชการสว่น

ท้องถ่ิน 

ใช้เงินคืนแก่หนว่ย

การบริหาร

ราชการสว่น

ท้องถ่ินท่ี

หนว่ยงานต้น

สงักดั) 

4) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สําหรับยืน่เพ่ิมเติม 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1.ช่องทางการร้องเรียน สํานกัปลดั ทต.ขามใหญ่   04-5475-051-3  โทรสาร 04-5475-162 

หมายเหตุ- 

 

 2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

 

 3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) 1. แบบคําขอรับบําเหน็จตกทอดลกูจ้างประจํา  2. ตวัอยา่งหนงัสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หนว่ยการ

บริหารราชการสว่นท้องถ่ิน (ตามรูปแบบท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินแตล่ะแหง่กําหนด ) 

 

19. หมายเหตุ - 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน35/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 
 
 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอรับบาํเหน็จปกตหิรือบาํเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจาํขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอรับบําเหน็จปกตหิรือบําเหน็จรายเดือนของลกูจ้างประจําขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัปลดั  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบําเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ินพ .ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอรับบําเหน็จปกตหิรือบําเหน็จรายเดือนของ

ลกูจ้างประจําขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน เทศบาลตําบลขามใหญ่   

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานทีใ่หบ้ริการ  สํานกัปลดั เทศบาลตําบลขามใหญ่  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (โทรศพัท์ 04-5475-051-3 ) 

 

 

 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน36/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกบับําเหน็จปกตขิองลกูจ้างประจําเป็นสิทธิประโยชน์ท่ีจา่ยให้แก่ลกูจ้างประจําท่ีออกจากงานโดย

ต้องมีระยะเวลาทํางานไมน้่อยกวา่ 1 ปีบริบรูณ์เม่ือพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตใุนข้อ 6 (3) ถึง (16) และกรณีทํางาน

เป็นลกูจ้างประจําไมน้่อยกวา่ 5 ปีบริบรูณ์และลาออกจากงานด้วยเหตใุนข้อ 6 (1) และ (2) ของระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวา่ด้วยบําเหน็จลกูจ้างของหนว่ยการบริหารราชการสว่นท้องถ่ินพ .ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

 

2. กรณีบําเหน็จรายเดือนลกูจ้างประจําผู้ มีสิทธิรับบําเหน็จปกตโิดยมีเวลาทํางานตัง้แต ่25 ปีบริบรูณ์ขึน้ไปจะขอรับ

บําเหน็จรายเดือนแทนบําเหน็จปกตไิด้โดยจา่ยเป็นรายเดือนเร่ิมตัง้แตว่นัท่ีลกูจ้างประจําออกจากงานจนถึงแก่ความตาย  

 

3.องค์การบริหารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องค์การบริหารสว่นตําบล/เมืองพทัยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนคําขอทราบ

ภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่พระราชบญัญตักิารอํานวยความสะดวกในการพิจารณา

อนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 

 

4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข /เพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้

ผู้ รับคําขอและผู้ ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้

ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ ย่ืนคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผู้ รับคําขอจะ

ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

5. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา

ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 

 

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แล้ววา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจ้างประจําผู้ มีสิทธิย่ืน

เร่ืองขอรับบําเหน็จปกตหิรือ

3 ชัว่โมง กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน

รับผิดชอบคือ

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน36/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

บําเหน็จรายเดือนพร้อม

เอกสารตอ่องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินท่ีสงักดัและ

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ

ครบถ้วนจองเอกสาร

หลกัฐาน 

 
 

องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินท่ี

สงักดั 

) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบของ

องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน

ตรวจสอบความถกูต้องและ

รวบรวมหลกัฐานและ

เอกสารท่ีเก่ียวข้องเสนอผู้ มี

อํานาจพิจารณา 

 
 

6 วนั กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน

รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินท่ี

สงักดั 

) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองสว่น

ท้องถ่ินหรือผู้ รับมอบอํานาจ 

พิจารณาสัง่จา่ยเงิน

บําเหน็จปกตหิรือบําเหน็จ

รายเดือนโดยให้องค์กร

ปกครองสว่นท้องถ่ินแจ้ง

และเบกิจา่ยเงินดงักลา่วให้

ลกูจ้างประจําตอ่ไป 

 
 

8 วนั กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน

รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินท่ี

สงักดั 

) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน36/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 15 วนั 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ

บําเหน็จปกตหิรือ

บําเหน็จราย

เดือนลกูจ้าง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบคํา

ขอรับบําเหน็จ

ปกตหิรือบําเหน็จ

รายเดือนลกูจ้างท่ี

หนว่ยงานต้น

สงักดั) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไมมี่ข้อมลูคา่ธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1.ช่องทางการร้องเรียน สํานกัปลดั ทต.ขามใหญ่   04-5475-051-3  โทรสาร 04-5475-162 

หมายเหตุ- 

2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน36/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอรับบําเหน็จปกตหิรือบําเหน็จรายเดือนลกูจ้าง  

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

           - 

 

 

 

 
 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน36/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอรับบาํเหน็จปกตขิองทายาท (กรณีลูกจ้างประจาํขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่นถงึแก่กรรม) 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอรับบําเหน็จปกตขิองทายาท (กรณีลกูจ้างประจําขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินถึงแก่

กรรม) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัปลดั  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบําเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ินพ .ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอรับบําเหน็จปกตขิองทายาท (กรณีลกูจ้างประจําของ

องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินถึงแก่กรรม) เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานทีใ่หบ้ริการ  สํานกัปลดั เทศบาลตําบลขามใหญ่  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (โทรศพัท์ 04-5475-051-3 ) 

 

 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน37/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกบับําเหน็จปกตกิรณีของลกูจ้างประจําท่ีได้ทํางานเป็นลกูจ้างประจําไมน้่อยกวา่ 1 ปีบริบรูณ์ถึงแก่

ความตายถ้าความตายนัน้มิได้เกิดขึน้เน่ืองจากความประพฤตชิัว่อยา่งร้ายแรงของตนเองให้จา่ยเงินบําเหน็จปกตใิห้แก่

ทายาทผู้ มีสิทธิได้รับมรดกตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์ตามข้อ 7 และข้อ 8 ของระเบียบกระทรวงมหาดไทย

วา่ด้วยบําเหน็จลกูจ้างของหนว่ยการบริหารราชการสว่นท้องถ่ินพ .ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ 

 

2. องค์การบริหารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องค์การบริหารสว่นตําบล/เมืองพทัยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนคําขอทราบ

ภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่พระราชบญัญตักิารอํานวยความสะดวกในการพิจารณา

อนญุาตของทางราชการพ.ศ.2558 

 

3. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข /เพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้

ผู้ รับคําขอและผู้ ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้

ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ ย่ืนคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผู้ รับคําขอจะ

ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

4. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา

ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 

 

5. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แล้ววา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทย่ืนเร่ืองขอรับ

บําเหน็จปกตพิร้อมเอกสาร

ตอ่องค์กรปกครองสว่น

ท้องถ่ินท่ีลกูจ้างประจํา

สงักดัและเจ้าหน้าท่ี

3 ชัว่โมง กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน

รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินท่ี

สงักดั 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน37/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตรวจสอบความถกูตองของ

เอกสารหลกัฐาน 
 

) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบของ

องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน

  

ตรวจสอบความถกูต้องและ

รวบรวมหลกัฐานและ

เอกสาร  

ท่ีเก่ียวข้องเสนอผู้ มีอํานาจ

พิจารณา 

 
 

6 วนั กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน

รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินท่ี

สงักดั 

) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองสว่น

ท้องถ่ินหรือผู้ รับมอบอํานาจ

   

พิจารณาสัง่จา่ยเงิน

บําเหน็จปกตโิดยองค์กร

ปกครองสว่นท้องถ่ินแจ้ง

และเบกิจา่ยเงินดงักลา่ว

ให้แก่ทายาทตอ่ไป 

 
 

8 วนั กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน

รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินท่ี

สงักดั 

) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 15 วนั 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ

บําเหน็จปกติ

ลกูจ้าง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบคํา

ขอรับบําเหน็จ

ปกตลิกูจ้างท่ี

หนว่ยงานต้น

สงักดั) 

2) 

หนงัสือรับรอง

การใช้เงินคืนแก่

หนว่ยการบริหาร

ราชการสว่น

ท้องถ่ิน 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบ

หนงัสือรับรองการ

ใช้เงินคืนแก่หนว่ย

การบริหาร

ราชการสว่น

ท้องถ่ินท่ี

หนว่ยงานต้น

สงักดั) 

3) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สําหรับยืน่เพ่ิมเติม 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

1.ช่องทางการร้องเรียน สํานกัปลดั ทต.ขามใหญ่   04-5475-051-3  โทรสาร 04-5475-162 

หมายเหตุ- 

2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) - แบบคําขอรับบําเหน็จปกติ      -ตวัอยา่งหนงัสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หนว่ยการบริหาร

ราชการสว่นท้องถ่ิน (ตามรูปแบบท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินแตล่ะแหง่กําหนด) 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

        - 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอรับบาํเหน็จพเิศษของทายาท (กรณีลูกจ้างประจาํหรือลูกจ้างช่ัวคราวของ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถงึแก่กรรมอันเน่ืองจากการปฏิบัตงิานในหน้าท่ี) 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลกูจ้างประจําหรือลกูจ้างชัว่คราวขององค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินถึงแก่กรรมอนัเน่ืองจากการปฏิบตังิานในหน้าท่ี) 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัปลดั  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบําเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ินพ .ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอรับบําเหน็จพิเศษของทายาท (กรณีลกูจ้างประจํา

หรือลกูจ้างชัว่คราวขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินถึงแก่กรรมอนัเน่ืองจากการปฏิบตังิานในหน้าท่ี ) เทศบาลตําบล

ขามใหญ่ 

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานทีใ่หบ้ริการ  สํานกัปลดั เทศบาลตําบลขามใหญ่  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (โทรศพัท์ 04-5475-051-3 ) 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน38/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกบับําเหน็จพิเศษกรณีลกูจ้างประจําหรือลกูจ้างชัว่คราวท่ีได้รับอนัตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุ

ปฏิบตังิานในหน้าท่ีหรือถกูประทษุร้ายเพราะเหตกุระทําตามหน้าท่ีถึงแก่ความตายก่อนได้รับบําเหน็จพิเศษให้จา่ย

บํานาญพิเศษให้แก่ทายาทผู้ มีสิทธิรับมรดกตามประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย์โดยอนโุลม 

 

2. กรณีทายาทลกูจ้างประจําหรือลกูจ้างชัว่คราวผู้ มีสิทธิได้รับทัง้บําเหน็จพิเศษตามระเบียบนีเ้งินสงเคราะห์ผู้ประสบภยั

ตามกฎหมายวา่ด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภยัเน่ืองจากการชว่ยเหลือราชการการปฏิบตังิานของชาตหิรือการปฏิบตัิ

ตามหน้าท่ีมนษุยธรรมเงินคา่ทดแทนตามระเบียบวา่ด้วยการจา่ยเงินคา่ทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบใน

การปราบปรามผู้ ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์หรือเงินอ่ืนในลกัษณะเดียวกนัจากทางราชการหรือจากหนว่ยงานอ่ืนท่ีองค์กร

ปกครองสว่นท้องถ่ินสัง่ให้ไปปฏิบตังิานเงินดงักลา่วให้เลือกรับได้เพียงอยา่งใดอยา่งหนึง่แล้วแตจ่ะเลือก  

 

3. องค์การบริหารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องค์การบริหารสว่นตําบล /เมืองพทัยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนคําขอทราบ

ภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาต

ของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข /เพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้

ผู้ รับคําขอและผู้ ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้

ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ ย่ืนคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผู้ รับคําขอจะ

ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

5. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา

ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 

 

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แล้ววา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 

 

 

 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน38/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ทายาทย่ืนเร่ืองขอรับ

บําเหน็จพิเศษพร้อม

เอกสารท่ีเก่ียวข้องตอ่

องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน

ท่ีลกูจ้างประจําหรือลกูจ้าง

ชัว่คราวสงักดัและเจ้าหน้าท่ี

ผู้ รับผิดชอบขององค์กร

ปกครองสว่นท้องถ่ิน

ตรวจสอบความถกูต้องและ

ครบถ้วนของเอกสาร

หลกัฐาน 
 

3 ชัว่โมง กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินท่ี

สงักดั 

) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบของ

องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน

  

รวบรวมหลกัฐานและ

เอกสารท่ีเก่ียวข้องเสนอผู้ มี

อํานาจพิจารณา 

 
 

6 วนั กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินท่ี

สงักดั 

) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองสว่น

ท้องถ่ินหรือผู้ ท่ีรับมอบ

อํานาจ   

พิจารณาสัง่จา่ยเงิน

บําเหน็จพิเศษและให้

องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน

8 วนั กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินท่ี

สงักดั 

) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน38/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

แจ้งและเบกิจา่ยเงิน

ดงักลา่ว ให้แก่ทายาทตอ่ไป 

 
 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 15 วนั 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ

บําเหน็จพิเศษ

ลกูจ้าง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบคํา

ขอรับบําเหน็จ

พิเศษลกูจ้างท่ี

หนว่ยงานต้น

สงักดั) 

2) 

หนงัสือรับรอง

การใช้เงินคืนแก่

หนว่ยการบริหาร

ราชการสว่น

ท้องถ่ิน 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับหนงัสือ

รับรองการใช้เงิน

คืนแก่หนว่ยการ

บริหารราชการ

สว่นท้องถ่ินท่ี

หนว่ยงานต้น

สงักดั) 

3) ใบมรณบตัร - 0 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน38/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1.ช่องทางการร้องเรียน สํานกัปลดั ทต.ขามใหญ่   04-5475-051-3  โทรสาร 04-5475-162 

หมายเหตุ- 

 

 2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

 

 3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) 1. แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษ     2. ตวัอยา่งหนงัสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หนว่ย

การบริหารราชการสว่นท้องถ่ิน  (ตามรูปแบบท่ีองค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินแตล่ะแหง่กําหนด ) 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 
 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน38/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอรับบาํเหน็จพเิศษของลูกจ้างประจาํหรือลูกจ้างช่ัวคราวขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอรับบําเหน็จพิเศษของลกูจ้างประจําหรือลกูจ้างชัว่คราวขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัปลดั  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบําเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ินพ .ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอรับบําเหน็จพิเศษของลกูจ้างประจําหรือลกูจ้าง

ชัว่คราวขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน เทศบาลตําบลขามใหญ่  

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานทีใ่หบ้ริการ  สํานกัปลดั เทศบาลตําบลขามใหญ่  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหตุ (โทรศพัท์ 04-5475-051-3 ) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกบับําเหน็จพิเศษเป็นสิทธิประโยชน์ท่ีจา่ยครัง้เดียวให้แก่ลกูจ้างประจําหรือลกูจ้างชัว่คราวท่ีได้รับ

อนัตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตปุฏิบตังิานในหน้าท่ีหรือถกูประทษุร้ายเพราะเหตกุระทําตามหน้าท่ีซึง่แพทย์ท่ีทาง

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน39/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ราชการรับรองได้ตรวจสอบและแสดงวา่ไมส่ามารถปฏิบตัหิน้าท่ีได้อีกเลยนอกจากจะได้บําเหน็จปกตแิล้วให้ได้รับ

บําเหน็จพิเศษอีกด้วยเว้นแตอ่นัตรายท่ีได้รับหรือการเจ็บป่วยเกิดความประมาณเลินเลอ่อยา่งร้ายแรงหรือความผิดของ

ตนเอง 

 

2. กรณีของลกูจ้างชัว่คราวมีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษแตไ่มมี่สิทธิได้รับบําเหน็จปกติ 

 

3. กรณีหากลกูจ้างประจําหรือลกูจ้างชัว่คราวผู้ มีสิทธิได้รับทัง้บําเหน็จพิเศษตามระเบียบนีเ้งินสงเคราะห์ผู้ประสบภยั

ตามกฎหมายวา่ด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภยัเน่ืองจากการชว่ยเหลือราชการการปฏิบตังิานของชาตหิรือการปฏิบตัิ

ตามหน้าท่ีมนษุยธรรมเงินคา่ทดแทนตามระเบียบวา่ด้วยการจา่ยเงินคา่ทดแทนและการพิจารณาบําเหน็จความชอบใน

การปราบปรามผู้ ก่อการร้ายคอมมิวนิสต์หรือเงินอ่ืนในลกัษณะเดียวกนัจากทางราชการหรือจากหนว่ยงานอ่ืนท่ีองค์กร

ปกครองสว่นท้องถ่ินสัง่ให้ไปปฏิบตังิานเงินดงักลา่วให้เลือกรับได้เพียงอยา่งใดอยา่งหนึง่แล้วแตจ่ะเลือก  

 

4. องค์การบริหารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องค์การบริหารสว่นตําบล/เมืองพทัยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนคําขอทราบ

ภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บ.การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาต

ของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

5. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข /เพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้

ผู้ รับคําขอและผู้ ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้

ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ ย่ืนคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผู้ รับคําขอจะ

ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

6. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา

ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 

 

7. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แล้ววา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 

 

 

 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน39/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจ้างประจําหรือลกูจ้าง

ชัว่คราวผู้ มีสิทธิย่ืนเร่ือง

ขอรับ  

บําเหน็จพิเศษพร้อม

เอกสารตอ่องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ิน 

ท่ีสงักดัและเจ้าหน้าท่ี

ผู้ รับผิดชอบขององค์กร

ปกครองท้องถ่ินตรวจสอบ

ความถกูต้องครบถ้วนของ

เอกสาร 

 
 

3 ชัว่โมง กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินท่ี

สงักดั 

) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบของ

องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน

  

ตรวจสอบความถกูต้องและ

รวบรวมหลกัฐานและ

เอกสาร  

ท่ีเก่ียวข้องเสนอผู้ มีอํานาจ

พิจารณา 

 
 

6 วนั กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินท่ี

สงักดั 

) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองสว่น

ท้องถ่ินหรือผู้ รับมอบอํานาจ

   

8 วนั กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน39/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

พิจารณาสัง่จา่ยเงิน

บําเหน็จพิเศษโดยให้องค์กร

ปกครองสว่นท้องถ่ินแจ้ง

และเบกิจา่ยเงินดงักลา่ว

 ให้แก่ลกูจ้างประจํา

หรือลกูจ้างชัว่คราวตอ่ไป 

 
 

สว่นท้องถ่ินท่ี

สงักดั 

) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 15 วนั 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ

บําเหน็จพิเศษ

ลกูจ้าง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบคํา

ขอรับบําเหน็จ

พิเศษลกูจ้างท่ี

หนว่ยงานต้น

สงักดั) 

2) 

ใบรับรองของ

แพทย์ท่ีทาง

ราชการรับรองวา่

ไมส่ามารถ

ปฏิบตัหิน้าท่ีได้ 

- 1 0 ฉบบั - 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน39/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สําหรับยืน่เพ่ิมเติม 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1.ช่องทางการร้องเรียน สํานกัปลดั ทต.ขามใหญ่   04-5475-051-3  โทรสาร 04-5475-162 

หมายเหตุ- 

 

 2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

 

 3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษลกูจ้าง 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 
 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน39/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอรับบาํเหน็จพเิศษรายเดือนของลูกจ้างประจาํขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลกูจ้างประจําขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:สํานกัปลดั  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนมุตัิ  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยบําเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วนทอ้งถ่ินพ .ศ. 2542 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนของลกูจ้างประจําของ

องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน เทศบาลตําบลขามใหญ่  

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานทีใ่หบ้ริการ  สํานกัปลดั เทศบาลตําบลขามใหญ่  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหต ุ(โทรศพัท์ 04-5475-051-3 ) 

 

 

 

 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน40/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. สิทธิประโยชน์เก่ียวกบับําเหน็จพิเศษรายเดือนเป็นสิทธิประโยชน์ท่ีจา่ยให้แก่ลกูจ้างประจําท่ีได้รับอนัตรายหรือ

เจ็บป่วยเพราะเหตปุฏิบตังิานในหน้าท่ีหรือถกูประทษุร้ายเพราะเหตกุระทําตามหน้าท่ีซึง่แพทย์ท่ีทางราชการรับรองได้

ตรวจและแสดงวา่ไมส่ามารถปฏิบตังิานในหน้าท่ีได้อีกเลย 

 

2. ลกูจ้างประจําผู้ มีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบําเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้โดยจา่ยเป็นรายเดือนเร่ิมตัง้แต่

วนัท่ีลกูจ้างประจําออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 

 

3.องค์การบริหารสว่นจงัหวดั/เทศบาล/องค์การบริหารสว่นตําบล/เมืองพทัยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนคําขอทราบ

ภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แหง่พ.ร.บงการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาต

ของทางราชการพ.ศ. 2558 

 

4. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไข /เพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้

ผู้ รับคําขอและผู้ ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้

ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ ย่ืนคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผู้ รับคําขอจะ

ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

5. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา

ขอหรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 

 

6. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับคําขอตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แล้ววา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ลกูจ้างประจําผู้ มีสิทธิย่ืน

เร่ืองขอรับบําเหน็จพิเศษ

รายเดือนพร้อมเอกสารตอ่

3 ชัว่โมง กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน40/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน

ท่ีสงักดัและเจ้าหน้าท่ี

ตรวจสอบความครบถ้วน

ของหลกัฐาน 

 
 

สว่นท้องถ่ินท่ี

สงักดั 

) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้ รับผิดชอบของ

องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน

 ตรวจสอบความถกู

ต้องและรวบรวมหลกัฐาน

และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง

เสนอผู้ มีอํานาจพิจารณา 

 
 

6 วนั กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินท่ี

สงักดั 

) 

3) 

การพิจารณา 
 

นายกองค์กรปกครองสว่น

ท้องถ่ินหรือผู้ รับมอบอํานาจ

พิจารณาสัง่จา่ยเงิน

บําเหน็จพิเศษรายเดือนโดย

ให้องค์กรปกครองสว่น

ท้องถ่ินแจ้งและเบกิจา่ยเงิน

ดงักลา่ว ให้แก่ลกูจ้างประจํา

ตอ่ไป 

 
 

8 วนั กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบคือ

องค์กรปกครอง

สว่นท้องถ่ินท่ี

สงักดั 

) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 15 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ผา่นการดําเนินการลดขัน้ตอนและระยะเวลาปฏิบตัริาชการมาแล้ว 15 วนั 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน40/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แบบคําขอรับ

บําเหน็จพิเศษ

รายเดือนลกูจ้าง 

- 1 0 ฉบบั (ขอรับแบบคํา

ขอรับบําเหน็จ

พิเศษรายเดือน

ลกูจ้างท่ี

หนว่ยงานต้น

สงักดั) 

2) 

ใบรับรองของ

แพทย์ท่ีทาง

ราชการรับรองวา่

ไมส่ามารถ

ปฏิบตัหิน้าท่ีได้ 

- 1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1.ช่องทางการร้องเรียน สํานกัปลดั ทต.ขามใหญ่   04-5475-051-3  โทรสาร 04-5475-162 

หมายเหตุ- 

 

 2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

 

 3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน40/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอรับบําเหน็จพิเศษรายเดือนลกูจ้าง 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน40/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีป้าย 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับชําระภาษีป้าย 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองคลงั  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.ภาษีป้ายพ.ศ. 2510 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0 วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การรับชําระภาษีป้าย เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานทีใ่หบ้ริการ  กองคลงั เทศบาลตําบลขามใหญ่  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหต ุ(โทรศพัท์ 04-5475-051-3 ) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

 ตามพระราชบญัญตัภิาษีป้ายพ.ศ. 2510 กําหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับชําระภาษีป้าย

แสดงช่ือย่ีห้อหรือเคร่ืองหมายท่ีใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้าหรือกิจการอ่ืนเพ่ือ

หารายได้โดยมีหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดงันี ้

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน41/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 

1. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (เทศบาลหรือองค์การบริหารสว่นตําบล) ประชาสมัพนัธ์ขัน้ตอนและวิธีการเสียภาษี 

 

2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 

 

3. เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 

 

4. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3) 

 

5. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินรับชําระภาษี (เจ้าของป้ายชําระภาษีทนัทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 

 

6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายชําระภาษีเกินเวลาท่ีกําหนด (เกิน 15 วนันบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชําระภาษีและเงินเพิ่ม 

 

7. กรณีท่ีผู้ รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 30 วนันบัแต่

ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถ่ินชีข้าดและแจ้งให้ผู้ เสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 

วนันบัแตว่นัท่ีได้รับอทุธรณ์ตามพระราชบญัญตัภิาษีป้ายพ .ศ. 2510 

 

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไขเพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้

ผู้ รับคําขอและผู้ ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้

ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ ย่ืนคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผู้ รับคําขอจะ

ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

9. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงัไมน่บัระยะเวลาดําเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคํา

ขอหรือ 

ย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 

 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แล้ว 

เห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 

 

11. หนว่ยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน41/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



แหง่ 

พระราชบญัญตักิารอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ .ศ. 2558 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดง

รายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 

เพ่ือให้พนกังานเจ้าหน้าท่ี

ตรวจสอบความครบถ้วน

ถกูต้องของเอกสาร

หลกัฐาน 
 

1 วนั กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 

วนั (ภายในเดือน

มีนาคมของทกุปี) 

2. หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) / องค์การ

บริหารสว่นตําบล

.....(ระบช่ืุอ) / 

เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา

ตรวจสอบรายการป้ายตาม

แบบแสดงรายการภาษีป้าย 

(ภ.ป.1) และแจ้งการ

ประเมินภาษี 
 

30 วนั กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วนันบั

จากวนัท่ีย่ืนแสดง

รายการภาษีป้าย 

(ภ.ป.1) (ตาม

พระราชบญัญตัวิิธี

ปฏิบตัริาชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539) 

2. หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) / องค์การ

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน41/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

บริหารสว่นตําบล

.....(ระบช่ืุอ) / 

เมืองพทัยา) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าของป้ายชําระภาษี 
 

15 วนั กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 15 วนันบั

แตไ่ด้รับแจ้งการ

ประเมิน (กรณี

ชําระเกิน 15 วนั

จะต้องชําระเงิน

เพิ่มตามอตัราท่ี

กฎหมายกําหนด) 

2. หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) / องค์การ

บริหารสว่นตําบล

.....(ระบช่ืุอ) / 

เมืองพทัยา) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 46 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) บตัรประจําตวั - 1 1 ชดุ - 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน41/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประชาชนหรือ

บตัรท่ีออกให้โดย

หนว่ยงานของรัฐ

พร้อมสําเนา 

2) 
ทะเบียนบ้าน

พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

แผนผงัแสดง

สถานท่ีตัง้หรือ

แสดงป้าย

รายละเอียด

เก่ียวกบัป้ายวนั

เดือนปีท่ีตดิตัง้

หรือแสดง 

- 1 0 ชดุ - 

4) 

หลกัฐานการ

ประกอบกิจการ

เชน่สําเนาใบ

ทะเบียนการค้า

สําเนาทะเบียน

พาณิชย์สําเนา

ทะเบียน

ภาษีมลูคา่เพิ่ม 

- 0 1 ชดุ - 

5) 

หนงัสือรับรองนิติ

บคุคล (กรณีนิติ

บคุคล) พร้อม

สําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

6) 

สําเนา

ใบเสร็จรับเงิน

ภาษีป้าย (ถ้ามี)  

- 0 1 ชดุ - 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน41/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

7) 

หนงัสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให้

ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอืน่ ๆ สําหรับยืน่เพ่ิมเติม 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1.ช่องทางการร้องเรียน กองคลงั ทต.ขามใหญ่   04-5475-051-3  โทรสาร 04-5475-162 

หมายเหตุ- 

2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 2. แบบย่ืนอทุธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป. 4) 

- 

 

 

19. หมายเหตุ 

            - 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน41/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การรับชาํระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองคลงั  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีเบด็เสร็จในหนว่ยเดียว  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พระราชบญัญติัภาษีโรงเรือนและทีดิ่นพ.ศ. 2475 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา -  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 0วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การรับชําระภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ เทศบาลตําบลขามใหญ่  

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานทีใ่หบ้ริการ  กองคลงั เทศบาลตําบลขามใหญ่  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหต ุ(โทรศพัท์ 04-5475-051-3 ) 

 

12. หลักเกณฑ์ วธีิการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

พระราชบญัญตัภิาษีโรงเรือนและท่ีดนิพ.ศ. 2475 กําหนดให้องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินมีหน้าท่ีในการรับชําระภาษี

โรงเรือนและท่ีดนิจากทรัพย์สินท่ีเป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลกูสร้างอยา่งอ่ืนๆและท่ีดนิท่ีใช้ตอ่เน่ืองกบัโรงเรือนหรือสิ่งปลกู

สร้างอยา่งอ่ืนนัน้โดยมีหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดงันี ้

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน42/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 

1. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน (เทศบาล/องค์การบริหารสว่นตําบล/เมืองพทัยา) ประชาสมัพนัธ์ขัน้ตอนและ 

วิธีการชําระภาษี 

 

2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 

 

3. เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกมุภาพนัธ์ 

 

4. องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 

 

5.องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ินรับชําระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีทนัทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา) 

 

6. เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการชําระภาษีภายใน 30 วนันบัแตไ่ด้รับแจ้งการประเมินกรณีท่ีเจ้าของทรัพย์สินชําระภาษีเกิน

เวลาท่ีกําหนดจะต้องชําระเงินเพิ่มตามอตัราท่ีกฎหมายกําหนด 

 

7. กรณีท่ีผู้ รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไมพ่อใจการประเมินสามารถอทุธรณ์ตอ่ผู้บริหารท้องถ่ินได้ภายใน 15 วนันบั

แตไ่ด้รับแจ้งการประเมินโดยผู้บริหารท้องถ่ินชีข้าดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบภายใน 30 วนันบัจากวนัท่ีเจ้าของ

ทรัพย์สินย่ืนอทุธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 

 

8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถ่กูต้องหรือไมค่รบถ้วนและไมอ่าจแก้ไขเพิ่มเตมิได้ในขณะนัน้

ผู้ รับคําขอและผู้ ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบนัทกึสองฝ่ายและรายการเอกสาร /หลกัฐานร่วมกนัพร้อมกําหนดระยะเวลาให้ผู้

ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิหากผู้ ย่ืนคําขอไมดํ่าเนินการแก้ไข/เพิ่มเตมิได้ภายในระยะเวลาท่ีกําหนดผู้ รับคําขอจะ

ดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

9. พนกังานเจ้าหน้าท่ีจะยงัไมพ่ิจารณาคําขอและยงันบัระยะเวลาดําเนินงานจนกวา่ผู้ ย่ืนคําขอจะดําเนินการแก้ไขคําขอ

หรือย่ืนเอกสารเพิ่มเตมิครบถ้วนตามบนัทกึสองฝ่ายนัน้เรียบร้อยแล้ว 

 

10. ระยะเวลาการให้บริการตามคูมื่อเร่ิมนบัหลงัจากเจ้าหน้าท่ีผู้ รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสารหลกัฐาน

แล้วเห็นวา่มีความครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อประชาชน 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน42/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



11.จะดําเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วนันบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าของทรัพย์สินย่ืนแบบ

แสดงรายการทรัพย์สิน 

(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนกังาน

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 
 

1 วนั กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 1 

วนันบัแต่

ผู้ รับบริการมาย่ืน

คําขอ 

2. หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) / องค์การ

บริหารสว่นตําบล

.....(ระบช่ืุอ) / 

เมืองพทัยา) 

2) 

การพิจารณา 
 

พนกังานเจ้าหน้าท่ีพิจารณา

ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน

ตามแบบแสดงรายการ

ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และ

แจ้งการประเมินภาษีให้

เจ้าของทรัพย์สินดําเนินการ

ชําระภาษี 
 

30 วนั กรมสง่เสริมการ

ปกครองท้องถ่ิน 

(1. ระยะเวลา : 

ภายใน 30 วนันบั

จากวนัท่ีย่ืนแบบ

แสดงรายการ

ทรัพย์สิน 

(ภ.ร.ด.2) (ตาม

พระราชบญัญตัวิิธี

ปฏิบตัริาชการทาง

ปกครองฯ) 

2. หนว่ยงาน

ผู้ รับผิดชอบคือ

เทศบาล.....(ระบุ

ช่ือ) / องค์การ

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน42/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

บริหารสว่นตําบล

.....(ระบช่ืุอ) / 

เมืองพทัยา) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 31 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

บตัรประจําตวั

ประชาชนหรือ

บตัรอ่ืนท่ีออกให้

โดยหนว่ยงาน

ของรัฐ 

- 1 1 ชดุ - 

2) 
ทะเบียนบ้าน

พร้อมสําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

3) 

หลกัฐานแสดง

กรรมสิทธ์ิ

โรงเรือนและท่ีดนิ

พร้อมสําเนาเชน่

โฉนดท่ีดนิ

ใบอนญุาตปลกู

สร้างหนงัสือ

สญัญาซือ้ขาย

หรือให้โรงเรือนฯ 

- 1 1 ชดุ - 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน42/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

4) 

หลกัฐานการ

ประกอบกิจการ

พร้อมสําเนาเชน่

ใบทะเบียน

การค้าทะเบียน

พาณิชย์ทะเบียน

ภาษีมลูคา่เพิ่ม

หรือใบอนญุาต

ประกอบกิจการ

ค้าของฝ่าย

สิ่งแวดล้อม

 สญัญา

เชา่อาคาร 

- 1 1 ชดุ - 

5) 

หนงัสือรับรองนิติ

บคุคลและงบ

แสดงฐานะ

การเงิน (กรณีนิติ

บคุคล) พร้อม

สําเนา 

- 1 1 ชดุ - 

6) 

หนงัสือมอบ

อํานาจ (กรณี

มอบอํานาจให้

ดําเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ไมพ่บเอกสารอ่ืน ๆ สําหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน42/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 

16. ค่าธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1.ช่องทางการร้องเรียน กองคลงั ทต.ขามใหญ่   04-5475-051-3  โทรสาร 04-5475-162 

หมายเหตุ- 

2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) 1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดนิ (ภ.ร.ด. 2) 2. แบบคําร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษี

โรงเรือนและท่ีดนิ (ภ.ร.ด. 9) 

 

 

 

19. หมายเหตุ 

             - 

 

 
 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน42/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตัง้ตลาด 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตัง้ตลาด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ.  ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

 

2) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

 

3) กฎกระทรวงว่าดว้ยสขุลกัษณะของตลาดพ.ศ. 2551 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตักิารสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตัง้ตลาด เทศบาลตําบลขาม

ใหญ่ 
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11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานทีใ่หบ้ริการ  กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลขามใหญ่  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหต ุ(โทรศพัท์ 04-5475-051-3 ) 

หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีย่นแปลงข้อมูลไดต้ามหนา้ทีร่ับผิดชอบ 

2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีท่อ้งถ่ินเปิดใหบ้ริการ) 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 

 

ผู้ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตัง้ตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการสว่นท้องถ่ินหรือองค์กรของรัฐท่ีได้

จดัตัง้ตลาดขึน้ตามอํานาจหน้าท่ีแตต้่องปฏิบตัติามข้อกําหนดของท้องถ่ิน ) จะต้องย่ืนขอตอ่อายใุบอนญุาตตอ่เจ้า

พนกังานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบ.ุ.... วนัก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปีนบัแตว่นัท่ี

ออกใบอนญุาต) เม่ือได้ย่ืนคําขอพร้อมกบัเสียคา่ธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้จนกวา่เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะ

มีคําสัง่ไมต่อ่อายใุบอนญุาตและหากผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาตไมไ่ด้มาย่ืนคําขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาต

สิน้สดุแล้วต้องดําเนินการขออนญุาตใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่  

 

ทัง้นีห้ากมาย่ืนขอตอ่อายใุบอนญุาตแล้วแตไ่มชํ่าระคา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีกําหนดจะต้องเสียคา่ปรับ

เพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีค้างชําระและกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างชําระคา่ธรรมเนียมตดิตอ่กนัเกินกวา่ 2 ครัง้

เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอํานาจสัง่ให้ผู้นัน้หยดุดําเนินการไว้ได้จนกวา่จะเสียคา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจํานวน  

 

  2.เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 

 

   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 

 

  (2) ต้องย่ืนคําขอก่อนใบอนญุาตสิน้อายุ 

 

 (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 
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   (4) ......ระบเุพิ่มเตมิตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน.... 

 

หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน

คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตย่ืนคําขอ

ตอ่อายใุบอนญุาตจดัตัง้

ตลาดพร้อมหลกัฐานท่ี

ท้องถ่ินกําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ

ถกูต้องของคําขอและความ

ครบถ้วนของเอกสาร

หลกัฐานทนัที 

กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน

เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอ่ผู้ ย่ืนคํา

ขอให้แก้ไข/เพิ่มเตมิเพ่ือ

ดําเนินการหากไมส่ามารถ

ดําเนินการได้ในขณะนัน้ให้

จดัทําบนัทกึความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือ

หลกัฐานย่ืนเพิ่มเตมิภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให้

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน 

2. หากผู้ขอตอ่

อายใุบอนญุาตไม่

แก้ไขคําขอหรือไม่

สง่เอกสารเพิ่มเตมิ

ให้ครบถ้วนตามท่ี

กําหนดในแบบ

บนัทกึความ
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนคําขอลง

นามไว้ในบนัทกึนัน้ด้วย 

 
 

บกพร่องให้

เจ้าหน้าท่ีสง่คืนคํา

ขอและเอกสาร

พร้อมแจ้งเป็น

หนงัสือถึงเหตแุหง่

การคืนด้วยและ

แจ้งสิทธิในการ

อทุธรณ์ (อทุธรณ์

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัริาชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539 

) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน

สขุลกัษณะ 

กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์

ด้านสขุลกัษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนญุาต 

กรณีไมถ่กูต้องตาม

หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ

แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไข

ด้านสขุลกัษณะ 

 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน 

2. กฎหมาย

กําหนดภายใน 

30 วนันบัแตว่นัท่ี

เอกสารถกูต้อง

และครบถ้วน 

(ตามพ.ร.บ. การ

สาธารณสขุพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปฏิบตัริาชการทาง

ปกครอง (ฉบบัท่ี 

2)  

พ.ศ. 2557) 

) 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสัง่ออก

ใบอนญุาต/คําสัง่ไม่

อนญุาตให้ตอ่อายุ

ใบอนญุาต 

     1. กรณีอนญุาต 

มีหนงัสือแจ้งการอนญุาต

แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพ่ือ

มารับใบอนญุาตภายใน

ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกําหนด

หากพ้นกําหนดถือวา่ไม่

ประสงค์จะรับใบอนญุาต

เว้นแตจ่ะมีเหตหุรือข้อแก้

ตวัอนัสมควร 

     2. กรณีไมอ่นญุาตให้ตอ่

อายใุบอนญุาต 

แจ้งคําสัง่ไมอ่นญุาตให้ตอ่

อายใุบอนญุาตจดัตัง้ตลาด

แก่ผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาต

ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ

อทุธรณ์ 

 
 

8 วนั - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน 

2. ในกรณีท่ีเจ้า

พนกังานท้องถ่ิน

ไมอ่าจออก

ใบอนญุาตหรือยงั

ไมอ่าจมีคําสัง่ไม่

อนญุาตได้ภายใน 

30 วนันบัแตว่นัท่ี

เอกสารถกูต้อง

และครบถ้วนให้

แจ้งการขยายเวลา

ให้ผู้ขออนญุาต

ทราบทกุ 7 วนั

จนกวา่จะ

พิจารณาแล้วเสร็จ

พร้อมสําเนาแจ้ง

สํานกัก.พ.ร. 

ทราบ) 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

5) 

- 
 

ชําระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี

คําสัง่อนญุาตตอ่อายุ

ใบอนญุาต) 

แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาชําระ

คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ

ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกําหนด 

 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน 

2. กรณีไมชํ่าระ

ตามระยะเวลาท่ี

กําหนดจะต้องเสีย

คา่ปรับเพิ่มขึน้อีก

ร้อยละ 20 ของ

จํานวนเงินท่ีค้าง

ชําระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 
หนงัสือรับรองนิติ

บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 

(ในกรณีท่ีมีการ

มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด) 

5) 

หลกัฐานท่ีแสดง

การเป็นผู้ มี

อํานาจลงนาม

แทนนิตบิคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนา

ใบอนญุาตตาม

กฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวข้องเชน่

สําเนา

ใบอนญุาตสิ่ง

ปลกูสร้างอาคาร

หรือหลกัฐาน

แสดงวา่อาคาร

นัน้สามารถใช้

ประกอบการได้

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน43/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ตามกฎหมายวา่

ด้วยการควบคมุ

อาคาร 

2) 

แผนท่ีโดยสงัเขป

แสดงสถานท่ีตัง้

ตลาด 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด) 

3) 

เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการ

สว่นท้องถ่ิน

ประกาศกําหนด

เชน่ใบรับรอง

แพทย์ของผู้ขาย

ของและผู้ชว่ย

ขายของในตลาด

หรือหลกัฐานท่ี

แสดงวา่ผา่นการ

อบรมเร่ือง

สขุาภิบาลอาหาร

ตามหลกัสตูรท่ี

ท้องถ่ินกําหนด

เป็นต้น 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตัง้ตลาดฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ (ระบตุามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน43/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1.ช่องทางการร้องเรียน กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม ทต.ขามใหญ่   04-5475-051-3   

โทรสาร 04-5475-162 

หมายเหตุ- 

 

 2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

 

 3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 

 

 

19. หมายเหตุ 

            - 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน43/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจัดตัง้สถานท่ีจาํหน่ายอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพืนท่ี

เกิน 200 ตารางเมตร 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจําหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพืนท่ีเกิน 200 

ตารางเมตร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตักิารสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจําหนา่ยอาหารหรือ

สถานท่ีสะสมอาหารพืนท่ีเกิน 200 ตารางเมตร เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานทีใ่หบ้ริการ  กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลขามใหญ่  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหต ุ(โทรศพัท์ 04-5475-051-3 ) 

หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีย่นแปลงข้อมูลไดต้ามหนา้ทีร่ับผิดชอบ 

2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีท่อ้งถ่ินเปิดใหบ้ริการ) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน44/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 

 

ผู้ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจําหนา่ยอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีเกิน 200 ตารางเมตรและ

มิใชเ่ป็นขายของในตลาดจะต้องย่ืนขอตอ่อายใุบอนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน ..ระบุ

..... วนัก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปีนบัแตว่นัท่ีออกใบอนญุาต) เม่ือได้ย่ืนคําขอพร้อมกบัเสีย

คา่ธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้จนกวา่เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะมีคําสัง่ไมต่อ่อายใุบอนญุาตและหากผู้ขอตอ่

อายใุบอนญุาตไมไ่ด้มาย่ืนคําขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาตสิน้สดุแล้วต้องดําเนินการขออนญุาตใหมเ่สมือน

เป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่ 

 

ทัง้นีห้ากมาย่ืนขอตอ่อายใุบอนญุาตแล้วแตไ่มชํ่าระคา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีกําหนดจะต้องเสียคา่ปรับ

เพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีค้างชําระและกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างชําระคา่ธรรมเนียมตดิตอ่กนัเกินกวา่ 2 ครัง้

เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอํานาจสัง่ให้ผู้นัน้หยดุดําเนินการไว้ได้จนกวา่จะเสียคา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจํานวน  

 

    2.เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 

 

   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 

 

  (2) ต้องย่ืนคําขอก่อนใบอนญุาตสิน้อายุ 

 

 (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 

 

   (4) ......ระบเุพิ่มเตมิตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน.... 

 

หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน

คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 

 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน44/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตย่ืนคําขอ

ตอ่อายใุบอนญุาตจดัตัง้

สถานท่ีจําหนา่ยอาหารและ

สถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ี

เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม

หลกัฐานท่ีท้องถ่ินกําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบให้ระบุ

ไปตามบริบทของ

ท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ

ถกูต้องของคําขอและความ

ครบถ้วนของเอกสาร

หลกัฐานทนัที 

กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน

เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอ่ผู้ ย่ืนคํา

ขอให้แก้ไข/เพิ่มเตมิเพ่ือ

ดําเนินการหากไมส่ามารถ

ดําเนินการได้ในขณะนัน้

ขณะนัน้ให้จดัทําบนัทกึ

ความบกพร่องและรายการ

เอกสารหรือหลกัฐานย่ืน

เพิ่มเตมิภายในระยะเวลาท่ี

กําหนดโดยให้เจ้าหน้าท่ี

และผู้ ย่ืนคําขอลงนามไว้ใน

บนัทกึนัน้ด้วย 

 
 

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน 

2. หากผู้ขอตอ่

อายใุบอนญุาตไม่

แก้ไขคําขอหรือไม่

สง่เอกสารเพิ่มเตมิ

ให้ครบถ้วนตามท่ี

กําหนดในแบบ

บนัทกึความ

บกพร่องให้

เจ้าหน้าท่ีสง่คืนคํา

ขอและเอกสาร

พร้อมแจ้งเป็น

หนงัสือถึงเหตแุหง่

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน44/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

การคืนด้วยและ

แจ้งสิทธิในการ

อทุธรณ์ (อทุธรณ์

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัริาชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน

สขุลกัษณะ 

กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์

ด้านสขุลกัษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนญุาต 

กรณีไมถ่กูต้องตาม

หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ

แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไข

ด้านสขุลกัษณะ 

 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน 

2. กฎหมาย

กําหนดภายใน 

30 วนันบัแตว่นัท่ี

เอกสารถกูต้อง

และครบถ้วน 

(ตามพ.ร.บ. การ

สาธารณสขุพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัริาชการทาง

ปกครอง (ฉบบัท่ี 

2)  

พ.ศ. 2557) 

) 

4) - การแจ้งคําสัง่ออก 8 วนั - (1. ระยะเวลา

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน44/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 ใบอนญุาต/คําสัง่ไม่

อนญุาตให้ตอ่อายุ

ใบอนญุาต 

     1. กรณีอนญุาต 

มีหนงัสือแจ้งการอนญุาต

แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพ่ือ

มารับใบอนญุาตภายใน

ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกําหนด

หากพ้นกําหนดถือวา่ไม่

ประสงค์จะรับใบอนญุาต

เว้นแตจ่ะมีเหตหุรือข้อแก้

ตวัอนัสมควร 

     2. กรณีไมอ่นญุาตให้ตอ่

อายใุบอนญุาต 

แจ้งคําสัง่ไมอ่นญุาตให้ตอ่

อายใุบอนญุาตจดัตัง้

สถานท่ีจําหนา่ยอาหารและ

สถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ี

เกิน 200 ตารางเมตรแก่ผู้

ขอตอ่อายใุบอนญุาตทราบ

พร้อมแจ้งสิทธิในการ

อทุธรณ์ 

 
 

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน 

2. ในกรณีท่ีเจ้า

พนกังานท้องถ่ิน

ไมอ่าจออก

ใบอนญุาตหรือยงั

ไมอ่าจมีคําสัง่ไม่

อนญุาตได้ภายใน 

30 วนันบัแตว่นัท่ี

เอกสารถกูต้อง

และครบถ้วนให้

แจ้งการขยายเวลา

ให้ผู้ขออนญุาต

ทราบทกุ 7 วนั

จนกวา่จะ

พิจารณาแล้วเสร็จ

พร้อมสําเนาแจ้ง

สํานกัก.พ.ร. 

ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี

คําสัง่อนญุาตตอ่อายุ

ใบอนญุาต) 

แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาชําระ

1 วนั - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน44/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ

ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกําหนด 

 
 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน 

2. กรณีไมชํ่าระ

ตามระยะเวลาท่ี

กําหนดจะต้องเสีย

คา่ปรับเพิ่มขึน้อีก

ร้อยละ 20 ของ

จํานวนเงินท่ีค้าง

ชําระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ

บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด) 

4) ใบมอบอํานาจ - 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน44/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

(ในกรณีท่ีมีการ

มอบอํานาจ) 

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด) 

5) 

หลกัฐานท่ีแสดง

การเป็นผู้ มี

อํานาจลงนาม

แทนนิตบิคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนา

ใบอนญุาตตาม

กฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวข้องเชน่

สําเนา

ใบอนญุาตสิ่ง

ปลกูสร้างอาคาร

หรือหลกัฐาน

แสดงวา่อาคาร

นัน้สามารถใช้

ประกอบการได้

ตามกฎหมายวา่

ด้วยการควบคมุ

อาคาร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด) 

2) ใบรับรองแพทย์ - 1 0 ฉบบั (เอกสารและ

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน44/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ของผู้ขอรับ

ใบอนญุาตผู้ชว่ย

จําหนา่ยอาหาร

และผู้ปรุงอาหาร 

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจัดตัง้สถานท่ีจาํหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีเกิน 

200 ตารางเมตรฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ (ระบตุามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1.ช่องทางการร้องเรียน กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม ทต.ขามใหญ่   04-5475-051-3   

โทรสาร 04-5475-162 

หมายเหตุ- 

 

 2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

 

 3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 

 

 

19. หมายเหตุ 

              - 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน44/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 

 

วันท่ีพมิพ์ 16/07/2558 

สถานะ เผยแพร่คูมื่อบนเว็บไซต์แล้ว 

จัดทาํโดย ลิลล่ีสวุามีน 

อนุมัตโิดย สมชายตู้แก้ว 

เผยแพร่โดย เชาวลิตทวนทอง 

 

 

 
 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน44/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตจาํหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอตอ่อายใุบอนญุาตจําหนา่ยสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตักิารสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอตอ่อายใุบอนญุาตจําหนา่ยสินค้าในท่ีหรือทาง

สาธารณะ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

11. ช่องทางการให้บริการ  

    สถานทีใ่หบ้ริการ  กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลขามใหญ่  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหต ุ(โทรศพัท์ 04-5475-051-3 ) 

หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีย่นแปลงข้อมูลไดต้ามหนา้ทีร่ับผิดชอบ 

2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีท่อ้งถ่ินเปิดใหบ้ริการ) 

 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน45/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 

ผู้ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตจําหนา่ยสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะจะต้องย่ืนขอตอ่อายใุบอนญุาตตอ่เจ้าพนกังาน

ท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน..ระบ.ุ.... วนัก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปีนบัแตว่นัท่ีออก

ใบอนญุาต) เม่ือได้ย่ืนคําขอพร้อมกบัเสียคา่ธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้จนกวา่เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะมี

คําสัง่ไมต่อ่อายใุบอนญุาตและหากผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาตไมไ่ด้มาย่ืนคําขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาตสิน้สดุ

แล้วต้องดําเนินการขออนญุาตใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่  

 

ทัง้นีห้ากมาย่ืนขอตอ่อายใุบอนญุาตแล้วแตไ่มชํ่าระคา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีกําหนดจะต้องเสียคา่ปรับ

เพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีค้างชําระและกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างชําระคา่ธรรมเนียมตดิตอ่กนัเกินกวา่ 2 ครัง้

เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอํานาจสัง่ให้ผู้นัน้หยดุดําเนินการไว้ได้จนกวา่จะเสียคา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจํานวน  

   2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 

   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 

   (2) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 

   (3) ......ระบเุพิ่มเตมิตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน.... 

หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน

คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตย่ืนคําขอ

ตอ่อายใุบอนญุาตจําหนา่ย

สินค้าในท่ีหรือทาง

สาธารณะพร้อมหลกัฐานท่ี

ท้องถ่ินกําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน) 

2) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ 1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน45/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ถกูต้องของคําขอและความ

ครบถ้วนของเอกสาร

หลกัฐานทนัที 

กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน

เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอ่ผู้ ย่ืนคํา

ขอให้แก้ไข/เพิ่มเตมิเพ่ือ

ดําเนินการหากไมส่ามารถ

ดําเนินการได้ในขณะนัน้ให้

จดัทําบนัทกึความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือ

หลกัฐานย่ืนเพิ่มเตมิภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให้

เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนคําขอลง

นามไว้ในบนัทกึนัน้ด้วย 

 
 

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน 

2.หากผู้ขอตอ่อายุ

ใบอนญุาตไม่

แก้ไขคําขอหรือไม่

สง่เอกสารเพิ่มเตมิ

ให้ครบถ้วนตามท่ี

กําหนดในแบบ

บนัทกึความ

บกพร่องให้

เจ้าหน้าท่ีสง่คืนคํา

ขอและเอกสาร

พร้อมแจ้งเป็น

หนงัสือถึงเหตแุหง่

การคืนด้วยและ

แจ้งสิทธิในการ

อทุธรณ์ (อทุธรณ์

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัริาชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539) 

) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน

สขุลกัษณะ 

กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์

20 วนั - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน45/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ด้านสขุลกัษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนญุาต 

กรณีไมถ่กูต้องตาม

หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ

แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไข

ด้านสขุลกัษณะ 

 
 

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน 

2. กฎหมาย

กําหนดภายใน 

30 วนันบัแตว่นัท่ี

เอกสารถกูต้อง

และครบถ้วน 

(ตามพ.ร.บ. การ

สาธารณสขุพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัริาชการทาง

ปกครอง (ฉบบัท่ี 

2)  

พ.ศ. 2557) 

) 

4) 

การพิจารณา 
 

การแจ้งคําสัง่ออก

ใบอนญุาต/คําสัง่ไม่

อนญุาตให้ตอ่อายุ

ใบอนญุาต 

    1. กรณีอนญุาต 

มีหนงัสือแจ้งการอนญุาต

แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพ่ือ

มารับใบอนญุาตภายใน

ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกําหนด

หากพ้นกําหนดถือวา่ไม่

ประสงค์จะรับใบอนญุาต

8 วนั - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน 

2. ในกรณีท่ีเจ้า

พนกังานท้องถ่ิน

ไมอ่าจออก

ใบอนญุาตหรือยงั

ไมอ่าจมีคําสัง่ไม่

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน45/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เว้นแตจ่ะมีเหตหุรือข้อแก้

ตวัอนัสมควร 

   2. กรณีไมอ่นญุาตให้ตอ่

อายใุบอนญุาต 

แจ้งคําสัง่ไมอ่นญุาตให้ตอ่

อายใุบอนญุาตจําหนา่ย

สินค้าในท่ีหรือทาง

สาธารณะแก่ผู้ขอตอ่อายุ

ใบอนญุาตทราบพร้อมแจ้ง

สิทธิในการอทุธรณ์ 

 
 

อนญุาตได้ภายใน 

30 วนันบัแตว่นัท่ี

เอกสารถกูต้อง

และครบถ้วนให้

แจ้งการขยายเวลา

ให้ผู้ขออนญุาต

ทราบทกุ 7 วนั

จนกวา่จะ

พิจารณาแล้วเสร็จ

พร้อมสําเนาแจ้ง

สํานกัก.พ.ร. 

ทราบ) 

5) 

การพิจารณา 
 

ชําระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี

คําสัง่อนญุาตตอ่อายุ

ใบอนญุาต) 

แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาชําระ

คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ

ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกําหนด 

 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน 

2. กรณีไมชํ่าระ

ตามระยะเวลาท่ี

กําหนดจะต้องเสีย

คา่ปรับเพิ่มขึน้อีก

ร้อยละ 20 ของ

จํานวนเงินท่ีค้าง

ชําระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน45/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แผนท่ีสงัเขป

แสดงท่ีตัง้

จําหนา่ยสินค้า 

(กรณีเร่ขายไม่

ต้องมีแผนท่ี) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์

ของผู้ขอรับ

ใบอนญุาตและ

ผู้ชว่ยจําหนา่ย

อาหารหรือ

เอกสารหลกัฐาน

ท่ีแสดงวา่ผา่น

การอบรม

หลกัสตูรสขุภิ

บาลอาหาร 

(กรณีจําหนา่ย

สินค้าประเภท

อาหาร) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน45/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตจาํหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 

     (ก) จาํหน่ายโดยลักษณะวธีิการจัดวางสินค้าในท่ีหน่ึงท่ีใดโดยปกตฉิบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี 

     (ข) จาํหน่ายโดยลักษณะการเร่ขายฉบับละไม่เกิน  50  บาทต่อปี 

 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ (ระบตุามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1.ช่องทางการร้องเรียน กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม ทต.ขามใหญ่   04-5475-051-3   

โทรสาร 04-5475-162 

หมายเหตุ- 

 

 2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

 

 3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มใหเ้ป็นไปตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 

 

19. หมายเหตุ 

          - 

 

 

 
 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน45/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคมุสถานประกอบกิจการทีเ่ป็นอนัตรายต่อ

สขุภาพพ.ศ. 2545 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตักิารสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่

สขุภาพ เทศบาลตําบลขามใหญ่  

11. ช่องทางการให้บริการ  

            สถานท่ีให้บริการ  กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลขามใหญ่  

            ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด)  

            ตัง้แต่เวลา    08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพกัเทีย่ง) 

            (โทรศพัท์ 04-5475-051-3 ) 

      หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีย่นแปลงข้อมูลไดต้ามหนา้ทีร่ับผิดชอบ 

       2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีท่อ้งถ่ินเปิดใหบ้ริการ) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน46/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 

 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 

 

ผู้ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพในแตล่ะประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กร

ปกครองสว่นท้องถ่ินกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ินให้เป็นกิจการท่ีต้องควบคมุในเขตท้องถ่ินนัน้ ) จะต้องย่ืนขอตอ่

อายใุบอนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน ..ระบ.ุ.... วนัก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ(ใบอนญุาต

มีอาย ุ1 ปีนบัแตว่นัท่ีออกใบอนญุาต) เม่ือได้ย่ืนคําขอพร้อมกบัเสียคา่ธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้จนกวา่

เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะมีคําสัง่ไมต่อ่อายใุบอนญุาตและหากผู้ขอตอ่อายใุบอนญุาตไมไ่ด้มาย่ืนคําขอตอ่อายใุบอนญุาต

ก่อนวนัใบอนญุาตสิน้สดุแล้วต้องดําเนินการขออนญุาตใหมเ่สมือนเป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่  

 

ทัง้นีห้ากมาย่ืนขอตอ่อายใุบอนญุาตแล้วแตไ่มชํ่าระคา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีกําหนดจะต้องเสียคา่ปรับ

เพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีค้างชําระและกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างชําระคา่ธรรมเนียมตดิตอ่กนัเกินกวา่ 2 ครัง้

เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอํานาจสัง่ให้ผู้นัน้หยดุดําเนินการไว้ได้จนกวา่จะเสียคา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจํานวน  

 

  2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 

 

   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 

 

  (2) สําเนาใบอนญุาตหรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามประเภทกิจการท่ีขออนญุาต  

 

 (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการแตล่ะประเภทกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์  

 

   (4) ......ระบเุพิ่มเตมิตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน.... 

 

หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน

คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน46/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตย่ืนคําขอ

ตอ่อายใุบอนญุาตประกอบ

กิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่

สขุภาพพร้อมหลกัฐานท่ี

ท้องถ่ินกําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบให้ระบุ

ไปตามบริบทของ

ท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ

ถกูต้องของคําขอและความ

ครบถ้วนของเอกสาร

หลกัฐานทนัที 

กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน

จนท. แจ้งตอ่ผู้ ย่ืนคําขอให้

แก้ไข/เพิ่มเตมิเพ่ือ

ดําเนินการหากไมส่ามารถ

ดําเนินการได้ในขณะนัน้ให้

จดัทําบนัทกึความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือ

หลกัฐานย่ืนเพิ่มเตมิภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให้

เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนคําขอลง

นามไว้ในบนัทกึนัน้ด้วย 

 
 

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบให้ระบุ

ไปตามบริบทของ

ท้องถ่ิน 

2. หากผู้ขอตอ่

อายใุบอนญุาตไม่

แก้ไขคําขอหรือไม่

สง่เอกสารเพิ่มเตมิ

ให้ครบถ้วนตามท่ี

กําหนดในแบบ

บนัทกึความ

บกพร่องให้

เจ้าหน้าท่ีสง่คืนคํา

ขอและเอกสาร

พร้อมแจ้งเป็น

หนงัสือถึงเหตแุหง่

การคืนด้วยและ

แจ้งสิทธิในการ

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน46/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

อทุธรณ์ (อทุธรณ์

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัริาชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน

สขุลกัษณะ 

กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์

ด้านสขุลกัษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนญุาต 

กรณีไมถ่กูต้องตาม

หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ

แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไข

ด้านสขุลกัษณะ 

 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบให้ระบุ

ไปตามบริบทของ

ท้องถ่ิน 

2. กฎหมาย

กําหนดภายใน 

30 วนันบัแตว่นัท่ี

เอกสารถกูต้อง

และครบถ้วน 

(ตามพ.ร.บ. การ

สาธารณสขุพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัริาชการทาง

ปกครอง (ฉบบัท่ี 

2)  

พ.ศ. 2557) 

) 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสัง่ออก

ใบอนญุาต/คําสัง่ไม่

อนญุาตให้ตอ่อายุ

8 วนั - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน46/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ใบอนญุาต 

    1. กรณีอนญุาต 

มีหนงัสือแจ้งการอนญุาต

แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพ่ือ

มารับใบอนญุาตภายใน

ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกําหนด

หากพ้นกําหนดถือวา่ไม่

ประสงค์จะรับใบอนญุาต

เว้นแตจ่ะมีเหตหุรือข้อแก้

ตวัอนัสมควร 

     2. กรณีไมอ่นญุาตให้ตอ่

อายใุบอนญุาต 

แจ้งคําสัง่ไมอ่นญุาตให้ตอ่

อายใุบอนญุาตประกอบ

กิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่

สขุภาพแก่ผู้ขอตอ่อายุ

ใบอนญุาตทราบพร้อมแจ้ง

สิทธิในการอทุธรณ์ 

 
 

รับผิดชอบให้ระบุ

ไปตามบริบทของ

ท้องถ่ิน 

2. ในกรณีท่ีเจ้า

พนกังานท้องถ่ิน

ไมอ่าจออก

ใบอนญุาตหรือยงั

ไมอ่าจมีคําสัง่ไม่

อนญุาตได้ภายใน 

30 วนันบัแตว่นัท่ี

เอกสารถกูต้อง

และครบถ้วนให้

แจ้งการขยายเวลา

ให้ผู้ขออนญุาต

ทราบทกุ 7 วนั

จนกวา่จะ

พิจารณาแล้วเสร็จ

พร้อมสําเนาแจ้ง

สํานกัก.พ.ร. 

ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี

คําสัง่อนญุาตตอ่อายุ

ใบอนญุาต) 

แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาชําระ

คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ

ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกําหนด 

(ตามประเภทกิจการท่ีเป็น

อนัตรายตอ่สขุภาพท่ีมี

1 วนั - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบให้ระบุ

ไปตามบริบทของ

ท้องถ่ิน 

2. กรณีไมชํ่าระ

ตามระยะเวลาท่ี

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน46/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ข้อกําหนดของท้องถ่ิน)  

 
 

กําหนดจะต้องเสีย

คา่ปรับเพิ่มขึน้อีก

ร้อยละ 20 ของ

จํานวนเงินท่ีค้าง

ชําระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ

บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 

(ในกรณีท่ีมีการ

มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน46/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กําหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 

5) 

หลกัฐานท่ีแสดง

การเป็นผู้ มี

อํานาจลงนาม

แทนนิตบิคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาเอกสาร

สิทธ์ิหรือสญัญา

เชา่หรือสิทธิอ่ืน

ใดตามกฎหมาย

ในการใช้

ประโยชน์สถานท่ี

ท่ีใช้ประกอบ

กิจการในแตล่ะ

ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 

2) 

หลกัฐานการ

อนญุาตตาม

กฎหมายวา่ด้วย

การควบคมุ

อาคารท่ีแสดงวา่

อาคารดงักลา่ว

สามารถใช้

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน46/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประกอบกิจการ

ตามท่ีขออนญุาต

ได้ 

3) 

สําเนา

ใบอนญุาตตาม

กฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวข้องในแต่

ละประเภท

กิจการเชน่

ใบอนญุาตตาม

พ.ร.บ. โรงงาน

พ.ศ. 2535  

พ.ร.บ. ควบคมุ

อาคารพ.ศ. 

2522 พ.ร.บ. 

โรงแรมพ.ศ. 

2547 พ.ร.บ. การ

เดนิเรือในนา่นนํา้

ไทยพ.ศ. 2546 

เป็นต้น 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 

4) 

เอกสารหรือ

หลกัฐานเฉพาะ

กิจการท่ี

กฎหมาย

กําหนดให้มีการ

ประเมินผล

กระทบเชน่

รายงานการ

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วิเคราะห์

ผลกระทบ

สิ่งแวดล้อม 

(EIA) รายงาน

การประเมินผล

กระทบตอ่

สขุภาพ (HIA) 

5) 

ผลการตรวจวดั

คณุภาพด้าน

สิ่งแวดล้อม (ใน

แตล่ะประเภท

กิจการท่ีกําหนด) 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 

6) 

ใบรับรองแพทย์

และหลกัฐาน

แสดงวา่ผา่นการ

อบรมเร่ือง

สขุาภิบาลอาหาร 

(กรณีย่ืนขอ

อนญุาตกิจการท่ี

เก่ียวข้องกบั

อาหาร) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 

บาทต่อปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ (ระบตุามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 
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17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1.ช่องทางการร้องเรียน กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม ทต.ขามใหญ่   04-5475-051-3   

โทรสาร 04-5475-162 

หมายเหตุ- 

 

 2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

 

 3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 
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คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอต่ออายุใบอนุญาตประกอบกจิการรับทาํการเก็บและขนส่ิงปฏิกูล 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกลู  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตักิารสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและ

ขนสิ่งปฏิกลู เทศบาลตําบลขามใหญ่  

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานทีใ่หบ้ริการ  กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลขามใหญ่  

ระยะเวลาเปิดใหบ้ริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด) ตัง้แต่เวลา 

08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพกัเทีย่ง) 

หมายเหต ุ(โทรศพัท์ 04-5475-051-3 ) 

หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีย่นแปลงข้อมูลไดต้ามหนา้ทีร่ับผิดชอบ 

2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีท่อ้งถ่ินเปิดใหบ้ริการ) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 

 

ผู้ใดประสงค์ขอตอ่อายใุบอนญุาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกลูโดยทําเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์

ตอบแทนด้วยการคดิคา่บริการจะต้องย่ืนขอตอ่อายใุบอนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบภายใน ..

ระบ.ุ.... วนัก่อนใบอนญุาตสิน้อาย ุ(ใบอนญุาตมีอาย ุ1 ปีนบัแตว่นัท่ีออกใบอนญุาต) เม่ือได้ย่ืนคําขอพร้อมกบัเสีย

คา่ธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจการตอ่ไปได้จนกวา่เจ้าพนกังานท้องถ่ินจะมีคําสัง่ไมต่อ่อายใุบอนญุาตและหากผู้ขอตอ่

อายใุบอนญุาตไมไ่ด้มาย่ืนคําขอตอ่อายใุบอนญุาตก่อนวนัใบอนญุาตสิน้สดุแล้วต้องดําเนินการขออนญุาตใหมเ่สมือน

เป็นผู้ขออนญุาตรายใหม่ 

 

ทัง้นีห้ากมาย่ืนขอตอ่อายใุบอนญุาตแล้วแตไ่มชํ่าระคา่ธรรมเนียมตามอตัราและระยะเวลาท่ีกําหนดจะต้องเสียคา่ปรับ

เพิ่มขึน้อีกร้อยละ 20 ของจํานวนเงินท่ีค้างชําระและกรณีท่ีผู้ประกอบการค้างชําระคา่ธรรมเนียมตดิตอ่กนัเกินกวา่ 2 ครัง้

เจ้าพนกังานท้องถ่ินมีอํานาจสัง่ให้ผู้นัน้หยดุดําเนินการไว้ได้จนกวา่จะเสียคา่ธรรมเนียมและคา่ปรับจนครบจํานวน  

 

 2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 

 

   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 

 

 (2) หลกัเกณฑ์ด้านคณุสมบตัขิองผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกลูด้านผู้ขบัข่ีและผู้ปฏิบตังิานประจํา

ยานพาหนะด้านสขุลกัษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกลูถกูต้องตามหลกัเกณฑ์และมีวิธีการควบคมุกํากบัการขนสง่เพ่ือ

ป้องกนัการลกัลอบทิง้สิ่งปฏิกลูให้ถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดท้องถ่ิน) 

 

   (3) ......ระบเุพิ่มเตมิตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน.... 

 

หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน

คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 
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13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตย่ืนคําขอ

ตอ่อายใุบอนญุาตประกอบ

กิจการรับทําการเก็บและขน

สิ่งปฏิกลูพร้อมหลกัฐานท่ี

ท้องถ่ินกําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบให้ระบุ

ไปตามบริบทของ

ท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ

ถกูต้องของคําขอและความ

ครบถ้วนของเอกสาร

หลกัฐานทนัที 

กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วนเจา

หน้าท่ีแจ้งตอ่ผู้ ย่ืนคําขอให้

แก้ไข/เพิ่มเตมิเพ่ือ

ดําเนินการหากไมส่ามารถ

ดําเนินการได้ในขณะนัน้ให้

จดัทําบนัทกึความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือ

หลกัฐานย่ืนเพิ่มเตมิภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให้

เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนคําขอลง

นามไว้ในบนัทกึนัน้ด้วย 

 
 

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบให้ระบุ

ไปตามบริบทของ

ท้องถ่ิน 

2. หากผู้ขอตอ่

อายใุบอนญุาตไม่

แก้ไขคําขอหรือไม่

สง่เอกสารเพิ่มเตมิ

ให้ครบถ้วนตามท่ี

กําหนดในแบบ

บนัทกึความ

บกพร่องให้

เจ้าหน้าท่ีสง่คืนคํา

ขอและเอกสาร

พร้อมแจ้งเป็น

หนงัสือถึงเหตแุหง่

การคืนด้วยและ

แจ้งสิทธิในการ

อทุธรณ์ (อทุธรณ์

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน47/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัริาชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจด้าน

สขุลกัษณะ 

กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์

ด้านสขุลกัษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนญุาต 

กรณีไมถ่กูต้องตาม

หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ

แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไข

ด้านสขุลกัษณะ 

 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบให้ระบุ

ไปตามบริบทของ

ท้องถ่ิน 

2. กฎหมาย

กําหนดภายใน 

30 วนันบัแตว่นัท่ี

เอกสารถกูต้อง

และครบถ้วน 

(ตามพ.ร.บ. การ

สาธารณสขุพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัริาชการทาง

ปกครอง (ฉบบัท่ี 

2)  

พ.ศ. 2557) 

) 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสัง่ออก

ใบอนญุาต/คําสัง่ไม่

อนญุาตให้ตอ่อายุ

ใบอนญุาต 

8 วนั - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบให้ระบุ

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน47/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

    4.1 กรณีอนญุาต 

มีหนงัสือแจ้งการอนญุาต

แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพ่ือ

มารับใบอนญุาตภายใน

ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกําหนด

หากพ้นกําหนดถือวา่ไม่

ประสงค์จะรับใบอนญุาต

เว้นแตจ่ะมีเหตหุรือข้อแก้

ตวัอนัสมควร 

   4.2 กรณีไมอ่นญุาตให้ตอ่

อายใุบอนญุาต 

แจ้งคําสัง่ไมอ่นญุาตให้ตอ่

อายใุบอนญุาตประกอบ

กิจการรับทําการเก็บและขน

สิ่งปฏิกลูแก่ผู้ขอตอ่อายุ

ใบอนญุาตทราบพร้อมแจ้ง

สิทธิในการอทุธรณ์ 

 
 

ไปตามบริบทของ

ท้องถ่ิน 

2. ในกรณีท่ีเจ้า

พนกังานท้องถ่ิน

ไมอ่าจออก

ใบอนญุาตหรือยงั

ไมอ่าจมีคําสัง่ไม่

อนญุาตได้ภายใน 

30 วนันบัแตว่นัท่ี

เอกสารถกูต้อง

และครบถ้วนให้

แจ้งการขยายเวลา

ให้ผู้ขออนญุาต

ทราบทกุ 7 วนั

จนกวา่จะ

พิจารณาแล้วเสร็จ

พร้อมสําเนาแจ้ง

สํานกัก.พ.ร. 

ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี

คําสัง่อนญุาตตอ่อายุ

ใบอนญุาต) 

แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาชําระ

คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ

ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกําหนด 

 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบให้ระบุ

ไปตามบริบทของ

ท้องถ่ิน 

2. กรณีไมชํ่าระ

ตามระยะเวลาท่ี

กําหนดจะต้องเสีย

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน47/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

คา่ปรับเพิ่มขึน้อีก

ร้อยละ 20 ของ

จํานวนเงินท่ีค้าง

ชําระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนา

ใบอนญุาตตาม

กฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบบั (    เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินกําหนด) 

2) 

เอกสารหรือ

หลกัฐานแสดง

สถานท่ีรับกําจดั

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน47/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

สิ่งปฏิกลูท่ีได้รับ

ใบอนญุาตและมี

การดําเนิน

กิจการท่ีถกูต้อง

ตามหลกั

สขุาภิบาลโดยมี

หลกัฐานสญัญา

วา่จ้างระหวา่งผู้

ขนกบัผู้ กําจดัสิ่ง

ปฏิกลู 

ท้องถ่ินกําหนด) 

3) 

แผนการ

ดําเนินงานใน

การเก็บขนสิ่ง

ปฏิกลูท่ีแสดง

รายละเอียด

ขัน้ตอนการ

ดําเนินงานความ

พร้อมด้าน

กําลงัคน

งบประมาณวสัดุ

อปุกรณ์และ

วิธีการบริหาร

จดัการ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินกําหนด) 

4) 

เอกสารแสดงให้

เห็นวา่ผู้ขบัข่ีและ

ผู้ปฏิบตังิาน

ประจํา

ยานพาหนะผา่น

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินกําหนด) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน47/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

การฝึกอบรมด้าน

การจดัการสิ่ง

ปฏิกลู (ตาม

หลกัเกณฑ์ท่ี

ท้องถ่ินกําหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์

หรือเอกสาร

แสดงการตรวจ

สขุภาพประจําปี

ของผู้ปฏิบตังิาน

ในการเก็บขนสิ่ง

ปฏิกลู 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินกําหนด) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตรับทาํการเก็บและขนส่ิงปฏิกูลฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ (ระบตุามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1.ช่องทางการร้องเรียน กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม ทต.ขามใหญ่   04-5475-051-3   

โทรสาร 04-5475-162 

หมายเหตุ- 

 

 2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

 

 3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน47/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 
 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน47/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตัง้ตลาด 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอใบอนญุาตจดัตัง้ตลาด 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

2) กฎกระทรวงว่าดว้ยสขุลกัษณะของตลาดพ.ศ. 2551 

3) พ.ร.บ.  ควบคมุอาคารพ.ศ. 2522 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตักิารสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอใบอนญุาตจดัตัง้ตลาด เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

11. ช่องทางการให้บริการ 

 สถานท่ีให้บริการ  กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลขามใหญ่  

            ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด)  

            ตัง้แต่เวลา    08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพกัเทีย่ง) 

            (โทรศพัท์ 04-5475-051-3 ) 

      หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีย่นแปลงข้อมูลไดต้ามหนา้ทีร่ับผิดชอบ 

       2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีท่อ้งถ่ินเปิดใหบ้ริการ) 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน48/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 
 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 

 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนญุาตจดัตัง้ตลาด (ยกเว้นกระทรวงทบวงกรมราชการสว่นท้องถ่ินหรือองค์กรของรัฐท่ีได้จดัตัง้ตลาด

ขึน้ตามอํานาจหน้าท่ีแตต้่องปฏิบตัติามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) ต้องย่ืนขออนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังาน

เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยย่ืนคําขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกําหนดพร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตาม

ข้อกําหนดของท้องถ่ินณกลุม่/กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบ)ุ 

 

  2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 

 

   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 

 

  (2) สําเนาใบอนญุาตหรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

 

 (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 

 

  (4) ......ระบเุพิ่มเตมิตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน.... 

 

หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน

คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตย่ืนคํา

ขอรับใบอนญุาตจดัตัง้

ตลาดพร้อมหลกัฐานท่ี

15 นาที - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน48/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 
 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ท้องถ่ินกําหนด 
 

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน 

) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ

ถกูต้องของคําขอและความ

ครบถ้วนของเอกสาร

หลกัฐานทนัที 

กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน

เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอ่ผู้ ย่ืนคํา

ขอให้แก้ไข/เพิ่มเตมิเพ่ือ

ดําเนินการหากไมส่ามารถ

ดําเนินการได้ในขณะนัน้ให้

จดัทําบนัทกึความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือ

หลกัฐานย่ืนเพิ่มเตมิภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให้

เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนคําขอลง

นามไว้ในบนัทกึนัน้ด้วย 

 
 

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน 

2. หากผู้ขอ

ใบอนญุาตไม่

แก้ไขคําขอหรือไม่

สง่เอกสารเพิ่มเตมิ

ให้ครบถ้วนตามท่ี

กําหนดในแบบ

บนัทกึความ

บกพร่องให้

เจ้าหน้าท่ีสง่คืนคํา

ขอและเอกสาร

พร้อมแจ้งเป็น

หนงัสือถึงเหตแุหง่

การคืนด้วยและ

แจ้งสิทธิในการ

อทุธรณ์ (อทุธรณ์

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัริาชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน48/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 
 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน

สขุลกัษณะ 

กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์

ด้านสขุลกัษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนญุาต 

กรณีไมถ่กูต้องตาม

หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ

แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไข

ด้านสขุลกัษณะ 

 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน 

2. กฎหมาย

กําหนดภายใน 

30 วนันบัแตว่นัท่ี

เอกสารถกูต้อง

และครบถ้วน 

(ตามพ.ร.บ. การ

สาธารณสขุพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัริาชการทาง

ปกครอง (ฉบบัท่ี 

2)  

พ.ศ. 2557) 

) 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสัง่ออก

ใบอนญุาต/คําสัง่ไม่

อนญุาต 

     1. กรณีอนญุาต 

มีหนงัสือแจ้งการอนญุาต

แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพ่ือ

มารับใบอนญุาตภายใน

8 วนั - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน 

2. ในกรณีท่ีเจ้า

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน48/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 
 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกําหนด

หากพ้นกําหนดถือวา่ไม่

ประสงค์จะรับใบอนญุาต

เว้นแตจ่ะมีเหตหุรือข้อแก้

ตวัอนัสมควร 

    2. กรณีไมอ่นญุาต 

แจ้งคําสัง่ไมอ่อกใบอนญุาต

จดัตัง้ตลาดแก่ผู้ขออนญุาต

ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ

อทุธรณ์ 

 
 

พนกังานท้องถ่ิน

ไมอ่าจออก

ใบอนญุาตหรือยงั

ไมอ่าจมีคําสัง่ไม่

อนญุาตได้ภายใน 

30 วนันบัแตว่นัท่ี

เอกสารถกูต้อง

และครบถ้วนให้

แจ้งการขยายเวลา

ให้ผู้ขออนญุาต

ทราบทกุ 7 วนั

จนกวา่จะ

พิจารณาแล้วเสร็จ

พร้อมสําเนาแจ้ง

สํานกัก.พ.ร. 

ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี

คําสัง่อนญุาต) 

แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาชําระ

คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ

ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกําหนด 

 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน 

2. กรณีไมชํ่าระ

ตามระยะเวลาท่ี

กําหนดจะต้องเสีย

คา่ปรับเพิ่มขึน้อีก

ร้อยละ 20 ของ

จํานวนเงินท่ีค้าง

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน48/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 
 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ชําระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บ้าน 

- 1 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ

บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 

(ในกรณีท่ีมีการ

มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด) 

5) 

หลกัฐานท่ีแสดง

การเป็นผู้ มี

อํานาจลงนาม

แทนนิตบิคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน48/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กําหนด) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนา

ใบอนญุาตตาม

กฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวข้องเชน่

สําเนา

ใบอนญุาตสิ่ง

ปลกูสร้างอาคาร

หรือหลกัฐาน

แสดงวา่อาคาร

นัน้สามารถใช้

ประกอบการได้

ตามกฎหมายวา่

ด้วยการควบคมุ

อาคาร 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด) 

2) 

แผนท่ีโดยสงัเขป

แสดงสถานท่ีตัง้

ตลาด 

- 1 1 ฉบบั ( เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด) 

3) 

ใบรับรองแพทย์

ของผู้ขายของ

และผู้ชว่ยขาย

ของในตลาดหรือ

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน48/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หลกัฐานท่ีแสดง

วา่ผา่นการอบรม

เร่ืองสขุาภิบาล

อาหารตาม

หลกัสตูรท่ี

ท้องถ่ินกําหนด 

กําหนด) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตัง้ตลาดฉบับละไม่เกิน 2,000 บาทต่อปี 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ (ระบตุามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1.ช่องทางการร้องเรียน กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม ทต.ขามใหญ่   04-5475-051-3   

โทรสาร 04-5475-162 

หมายเหตุ- 

 2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

 3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 

 

 

19. หมายเหตุ - 
 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน48/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจัดตัง้สถานท่ีจาํหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีเกิน 200 

ตารางเมตร 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจําหนา่ยอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีเกิน 200 ตารางเมตร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตักิารสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจําหนา่ยอาหารและสถานท่ี

สะสมอาหารพืน้ท่ีเกิน 200 ตารางเมตร เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

11. ช่องทางการให้บริการ  

           สถานท่ีให้บริการ  กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลขามใหญ่  

            ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด)  

            ตัง้แต่เวลา    08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพกัเทีย่ง) 

            (โทรศพัท์ 04-5475-051-3 ) 

      หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีย่นแปลงข้อมูลไดต้ามหนา้ทีร่ับผิดชอบ 

       2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีท่อ้งถ่ินเปิดใหบ้ริการ) 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน49/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 

 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนญุาตจดัตัง้สถานท่ีจําหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีเกิน 200 ตารางเมตรและมิใชเ่ป็น

การขายของในตลาดต้องย่ืนขออนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยย่ืนคําขอตาม

แบบฟอร์มท่ีกฎหมายกําหนดพร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตามข้อกําหนดของท้องถ่ินณกลุม่ /กอง/ฝ่ายท่ี

รับผิดชอบ (ระบ)ุ 

 

   2.เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 

 

   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 

 

  (2) สําเนาใบอนญุาตหรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

 

 (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 

 

(4) ......ระบเุพิ่มเตมิตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบท่ีราชการสว่นท้องถ่ิน

กําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน.... 

 

หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน

คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตย่ืนคํา

ขอรับใบอนญุาตจดัตัง้

15 นาที - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน49/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สถานท่ีจําหนา่ยอาหารและ

สถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ี

เกิน 200 ตารางเมตรพร้อม

หลกัฐานท่ีท้องถ่ินกําหนด 
 

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบให้ระบุ

ไปตามบริบทของ

ท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ

ถกูต้องของคําขอและความ

ครบถ้วนของเอกสาร

หลกัฐานทนัที 

กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน

เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอ่ผู้ ย่ืนคํา

ขอให้แก้ไข/เพิ่มเตมิเพ่ือ

ดําเนินการหากไมส่ามารถ

ดําเนินการได้ในขณะนัน้ให้

จดัทําบนัทกึความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือ

หลกัฐานย่ืนเพิ่มเตมิภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให้

เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนคําขอลง

นามไว้ในบนัทกึนัน้ด้วย 

 
 

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน 

2. หากผู้ขอ

ใบอนญุาตไม่

แก้ไขคําขอหรือไม่

สง่เอกสารเพิ่มเตมิ

ให้ครบถ้วนตามท่ี

กําหนดในแบบ

บนัทกึความ

บกพร่องให้

เจ้าหน้าท่ีสง่คืนคํา

ขอและเอกสาร

พร้อมแจ้งเป็น

หนงัสือถึงเหตแุหง่

การคืนด้วยและ

แจ้งสิทธิในการ

อทุธรณ์ (อทุธรณ์

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัริาชการทาง

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน49/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปกครองพ.ศ. 

2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน

สขุลกัษณะ 

กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์

ด้านสขุลกัษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนญุาต 

กรณีไมถ่กูต้องตาม

หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ

แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไข

ด้านสขุลกัษณะ 

 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน 

2. กฎหมาย

กําหนดภายใน 

30 วนันบัแตว่นัท่ี

เอกสารถกูต้อง

และครบถ้วน 

(ตามพ.ร.บ. การ

สาธารณสขุพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัริาชการทาง

ปกครอง (ฉบบัท่ี 

2)  

พ.ศ. 2557) 

) 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสัง่ออก

ใบอนญุาต/คําสัง่ไม่

อนญุาต 

    1. กรณีอนญุาต 

มีหนงัสือแจ้งการอนญุาต

แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพ่ือ

8 วนั - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน49/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

มารับใบอนญุาตภายใน

ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกําหนด

หากพ้นกําหนดถือวา่ไม่

ประสงค์จะรับใบอนญุาต

เว้นแตจ่ะมีเหตหุรือข้อแก้

ตวัอนัสมควร 

     2. กรณีไมอ่นญุาต 

แจ้งคําสัง่ไมอ่อกใบอนญุาต

จดัตัง้สถานท่ีจําหนา่ย

อาหารและสถานท่ีสะสม

อาหารพืน้ท่ีเกิน 200 ตาราง

เมตรแก่ผู้ขออนญุาตทราบ

พร้อมแจ้งสิทธิในการ

อทุธรณ์ 

 
 

2. ในกรณีท่ีเจ้า

พนกังานท้องถ่ิน

ไมอ่าจออก

ใบอนญุาตหรือยงั

ไมอ่าจมีคําสัง่ไม่

อนญุาตได้ภายใน 

30 วนันบัแตว่นัท่ี

เอกสารถกูต้อง

และครบถ้วนให้

แจ้งการขยายเวลา

ให้ผู้ขออนญุาต

ทราบทกุ 7 วนั

จนกวา่จะ

พิจารณาแล้วเสร็จ

พร้อมสําเนาแจ้ง

สํานกัก.พ.ร. 

ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี

คําสัง่อนญุาต) 

แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาชําระ

คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ

ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกําหนด 

 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน 

2. กรณีไมชํ่าระ

ตามระยะเวลาท่ี

กําหนดจะต้องเสีย

คา่ปรับเพิ่มขึน้อีก

ร้อยละ 20 ของ

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน49/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

จํานวนเงินท่ีค้าง

ชําระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ

บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด ) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 

(ในกรณีท่ีมีการ

มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด ) 

5) 

หลกัฐานท่ีแสดง

การเป็นผู้ มี

อํานาจลงนาม

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน49/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

แทนนิตบิคุคล ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนา

ใบอนญุาตตาม

กฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวข้องเชน่

สําเนา

ใบอนญุาตสิ่ง

ปลกูสร้างอาคาร

ตามกฎหมายวา่

ด้วยการควบคมุ

อาคารของสถาน

ประกอบการ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด ) 

2) 

ใบรับรองแพทย์

ของผู้ขอรับ

ใบอนญุาตผู้ชว่ย

จําหนา่ยอาหาร

และผู้ปรุงอาหาร 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด ) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจัดตัง้สถานท่ีจาํหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีเกิน 200 

ตารางเมตรฉบับละไม่เกิน 3,000 บาทต่อปี 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ (ระบตุามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน49/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

  

 1.ช่องทางการร้องเรียน กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม ทต.ขามใหญ่   04-5475-051-3   

โทรสาร 04-5475-162 

หมายเหตุ- 

 2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

 3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 
 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน49/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 
 

คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตจาํหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอใบอนญุาตจําหนา่ยสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตักิารสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอใบอนญุาตจําหนา่ยสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 

เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

11. ช่องทางการให้บริการ  

    สถานท่ีให้บริการ  กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลขามใหญ่  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด)  

ตัง้แต่เวลา    08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพกัเทีย่ง)(โทรศพัท์ 04-5475-051-3 ) 

หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีย่นแปลงข้อมูลไดต้ามหนา้ทีร่ับผิดชอบ 

                 2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีท่อ้งถ่ินเปิดใหบ้ริการ) 

 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน50/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 
 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 

 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนญุาตจําหนา่ยสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะต้องย่ืนขออนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังาน

เจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยย่ืนคําขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกําหนดพร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตาม

ข้อกําหนดของท้องถ่ินณกลุม่/กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบ)ุ 

 

   2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 

 

   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 

 

 (2) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 

 

  (3) ......ระบเุพิ่มเตมิตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน.... 

 

หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน

คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตย่ืนคํา

ขอรับใบอนญุาตจําหนา่ย

สินค้าในท่ีหรือทาง

สาธารณะพร้อมหลกัฐานท่ี

ท้องถ่ินกําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน50/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 
 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ

ถกูต้องของคําขอและความ

ครบถ้วนของเอกสาร

หลกัฐานทนัที 

กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน

เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอ่ผู้ ย่ืนคํา

ขอให้แก้ไข/เพิ่มเตมิเพ่ือ

ดําเนินการหากไมส่ามารถ

ดําเนินการได้ในขณะนัน้ให้

จดัทําบนัทกึความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือ

หลกัฐานย่ืนเพิ่มเตมิภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให้

เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนคําขอลง

นามไว้ในบนัทกึนัน้ด้วย 

 
 

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน 

2. หากผู้ขอ

ใบอนญุาตไม่

แก้ไขคําขอหรือไม่

สง่เอกสารเพิ่มเตมิ

ให้ครบถ้วนตามท่ี

กําหนดในแบบ

บนัทกึความ

บกพร่องให้

เจ้าหน้าท่ีสง่คืนคํา

ขอและเอกสาร

พร้อมแจ้งเป็น

หนงัสือถึงเหตแุหง่

การคืนด้วยและ

แจ้งสิทธิในการ

อทุธรณ์ (อทุธรณ์

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัริาชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน

สขุลกัษณะ 

กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์

20 วนั - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน50/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 
 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ด้านสขุลกัษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนญุาต 

กรณีไมถ่กูต้องตาม

หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ

แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไข

ด้านสขุลกัษณะ 

 
 

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน 

2. กฎหมาย

กําหนดภายใน 

30 วนันบัแตว่นัท่ี

เอกสารถกูต้อง

และครบถ้วน 

(ตามพ.ร.บ. การ

สาธารณสขุพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัริาชการทาง

ปกครอง (ฉบบัท่ี 

2)  

พ.ศ. 2557) 

) 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสัง่ออก

ใบอนญุาต/คําสัง่ไม่

อนญุาต 

     1. กรณีอนญุาต 

มีหนงัสือแจ้งการอนญุาต

แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพ่ือ

มารับใบอนญุาตภายใน

ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกําหนด

หากพ้นกําหนดถือวา่ไม่

ประสงค์จะรับใบอนญุาต

เว้นแตจ่ะมีเหตหุรือข้อแก้

8 วนั - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน 

2.ในกรณีท่ีเจ้า

พนกังานท้องถ่ิน

ไมอ่าจออก

ใบอนญุาตหรือยงั

ไมอ่าจมีคําสัง่ไม่

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน50/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 
 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ตวัอนัสมควร 

     2. กรณีไมอ่นญุาต 

แจ้งคําสัง่ไมอ่อกใบอนญุาต

จําหนา่ยสินค้าในท่ีหรือทาง

สาธารณะแก่ผู้ขออนญุาต

ทราบพร้อมแจ้งสิทธิในการ

อทุธรณ์ 

 
 

อนญุาตได้ภายใน 

30 วนันบัแตว่นัท่ี

เอกสารถกูต้อง

และครบถ้วนให้

แจ้งการขยายเวลา

ให้ผู้ขออนญุาต

ทราบทกุ 7 วนั

จนกวา่จะ

พิจารณาแล้วเสร็จ

พร้อมสําเนาแจ้ง

สํานกัก.พ.ร. 

ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี

คําสัง่อนญุาต) 

แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาชําระ

คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ

ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกําหนด 

 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน 

2. กรณีไมชํ่าระ

ตามระยะเวลาท่ี

กําหนดจะต้องเสีย

คา่ปรับเพิ่มขึน้อีก

ร้อยละ 20 ของ

จํานวนเงินท่ีค้าง

ชําระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน50/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 
 

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

แผนท่ีสงัเขป

แสดงท่ีตัง้

จําหนา่ยอาหาร 

(กรณีเร่ขายไม่

ต้องมีแผนท่ี) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด) 

2) 

ใบรับรองแพทย์

ของผู้ขอรับ

ใบอนญุาตและผู้

จําหนา่ยอาหาร

หรือเอกสาร

หลกัฐานท่ีแสดง

วา่ผา่นการอบรม

หลกัสตูร

สขุาภิบาลอาหาร 

(กรณีจําหนา่ย

สินค้าประเภท

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน50/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 
 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

อาหาร) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตจาํหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 

     (ก) จาํหน่ายโดยลักษณะวธีิการจัดวางสินค้าในท่ีหน่ึงท่ีใดโดยปกตฉิบับละไม่เกิน 500 บาทต่อปี 

     (ข) จาํหน่ายโดยลักษณะการเร่ขายฉบับละไม่เกิน  50  บาทต่อปี 

 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ (ระบตุามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 

 

 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1.ช่องทางการร้องเรียน กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม ทต.ขามใหญ่   04-5475-051-3   

โทรสาร 04-5475-162 

หมายเหตุ- 

 2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

 3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มใหเ้ป็นไปตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน50/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอใบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

 

2) กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑ์วิธีการและมาตรการในการควบคมุสถานประกอบกิจการทีเ่ป็นอนัตรายต่อ

สขุภาพพ.ศ. 2545 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตักิารสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอใบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพ 

เทศบาลตําบลขามใหญ่  

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานท่ีให้บริการ  กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลขามใหญ่  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด)  

ตัง้แต่เวลา    08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพกัเทีย่ง) 

(โทรศพัท์ 04-5475-051-3 ) 

หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีย่นแปลงข้อมูลไดต้ามหนา้ทีร่ับผิดชอบ 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน51/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



                 2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีท่อ้งถ่ินเปิดใหบ้ริการ) 

 

 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 

 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนญุาตประกอบกิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่สขุภาพในแตล่ะประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กรปกครองสว่น

ท้องถ่ินกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ินให้เป็นกิจการท่ีต้องควบคมุในเขตท้องถ่ินนัน้ ) ต้องย่ืนขออนญุาตตอ่เจ้า

พนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยย่ืนคําขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกําหนดพร้อมทัง้เอกสาร

ประกอบการขออนญุาตตามข้อกําหนดของท้องถ่ินณกลุม่ /กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบ)ุ 

 

   2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 

 

   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 

 

  (2) สําเนาใบอนญุาตหรือเอกสารหลกัฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้องตามประเภทกิจการท่ีขออนญุาต  

 

 (3) สภาพสขุลกัษณะของสถานประกอบกิจการแตล่ะประเภทกิจการต้องถกูต้องตามหลกัเกณฑ์  

 

  (4) ......ระบเุพิ่มเตมิตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน.... 

 

หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน

คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตย่ืนคํา 15 นาที - (1. ระยะเวลา

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน51/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ขอรับใบอนญุาตประกอบ

กิจการท่ีเป็นอนัตรายตอ่

สขุภาพ (แตล่ะประเภท

กิจการ) พร้อมหลกัฐานท่ี

ท้องถ่ินกําหนด 
 

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน 

) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ

ถกูต้องของคําขอและความ

ครบถ้วนของเอกสาร

หลกัฐานทนัที 

กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน

เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอ่ผู้ ย่ืนคํา

ขอให้แก้ไข/เพิ่มเตมิเพ่ือ

ดําเนินการหากไมส่ามารถ

ดําเนินการได้ในขณะนัน้ให้

จดัทําบนัทกึความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือ

หลกัฐานย่ืนเพิ่มเตมิภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให้

เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนคําขอลง

นามไว้ในบนัทกึนัน้ด้วย 

 
 

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน 

2. หากผู้ขอ

ใบอนญุาตไม่

แก้ไขคําขอหรือไม่

สง่เอกสารเพิ่มเตมิ

ให้ครบถ้วนตามท่ี

กําหนดในแบบ

บนัทกึความ

บกพร่องให้

เจ้าหน้าท่ีสง่คืนคํา

ขอและเอกสาร

พร้อมแจ้งเป็น

หนงัสือถึงเหตแุหง่

การคืนด้วยและ

แจ้งสิทธิในการ

อทุธรณ์ (อทุธรณ์

ตามพ.ร.บ. วิธี

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน51/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ปฏิบตัริาชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

2539) 

) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสถานท่ีด้าน

สขุลกัษณะ 

กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์

ด้านสขุลกัษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนญุาต 

กรณีไมถ่กูต้องตาม

หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ

แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไข

ด้านสขุลกัษณะ 

 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน 

2. กฎหมาย

กําหนดภายใน 

30 วนันบัแตว่นัท่ี

เอกสารถกูต้อง

และครบถ้วน 

(ตามพ.ร.บ. การ

สาธารณสขุพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัริาชการทาง

ปกครอง (ฉบบัท่ี 

2)  

พ.ศ. 2557) 

 

) 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสัง่ออก

ใบอนญุาต/คําสัง่ไม่

อนญุาต 

8 วนั - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน51/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

    1. กรณีอนญุาต 

มีหนงัสือแจ้งการอนญุาต

แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพ่ือ

มารับใบอนญุาตภายใน

ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกําหนด

หากพ้นกําหนดถือวา่ไม่

ประสงค์จะรับใบอนญุาต

เว้นแตจ่ะมีเหตหุรือข้อแก้

ตวัอนัสมควร 

    2. กรณีไมอ่นญุาต 

แจ้งคําสัง่ไมอ่อกใบอนญุาต

ประกอบกิจการท่ีเป็น

อนัตรายตอ่สขุภาพ (ในแต่

ละประเภทกิจการ) แก่ผู้ขอ

อนญุาตทราบพร้อมแจ้ง

สิทธิในการอทุธรณ์ 

 
 

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน 

2. ในกรณีท่ีเจ้า

พนกังานท้องถ่ิน

ไมอ่าจออก

ใบอนญุาตหรือยงั

ไมอ่าจมีคําสัง่ไม่

อนญุาตได้ภายใน 

30 วนันบัแตว่นัท่ี

เอกสารถกูต้อง

และครบถ้วนให้

แจ้งการขยายเวลา

ให้ผู้ขออนญุาต

ทราบทกุ 7 วนั

จนกวา่จะ

พิจารณาแล้วเสร็จ

พร้อมสําเนาแจ้ง

สํานกัก.พ.ร. 

ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี

คําสัง่อนญุาต) 

แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาชําระ

คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ

ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกําหนด 

(ตามประเภทกิจการท่ีเป็น

อนัตรายตอ่สขุภาพท่ีมี

ข้อกําหนดของท้องถ่ิน)  

1 วนั - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบ 

ให้ระบไุปตาม

บริบทของท้องถ่ิน 

2. กรณีไมชํ่าระ

ตามระยะเวลาท่ี

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน51/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

 
 

กําหนดจะต้องเสีย

คา่ปรับเพิ่มขึน้อีก

ร้อยละ 20 ของ

จํานวนเงินท่ีค้าง

ชําระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ

บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 

(ในกรณีท่ีมีการ

มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน51/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กําหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 

5) 

หลกัฐานท่ีแสดง

การเป็นผู้ มี

อํานาจลงนาม

แทนนิตบิคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนาเอกสาร

สิทธ์ิหรือสญัญา

เชา่หรือสิทธิอ่ืน

ใดตามกฎหมาย

ในการใช้

ประโยชน์สถานท่ี

ท่ีใช้ประกอบ

กิจการในแตล่ะ

ประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 

2) 

หลกัฐานการ

อนญุาตตาม

กฎหมายวา่ด้วย

การควบคมุ

อาคารท่ีแสดงวา่

อาคารดงักลา่ว

สามารถใช้

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน51/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

ประกอบกิจการ

ตามท่ีขออนญุาต

ได้ 

3) 

สําเนา

ใบอนญุาตตาม

กฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวข้องในแต่

ละประเภท

กิจการเชน่

ใบอนญุาตตาม

พ.ร.บ. โรงงาน

พ.ศ. 2535  

พ.ร.บ. ควบคมุ

อาคารพ.ศ. 

2522 พ.ร.บ. 

โรงแรมพ.ศ. 

2547 พ.ร.บ. การ

เดนิเรือในนา่นนํา้

ไทยพ.ศ. 2546 

เป็นต้น 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 

4) 

เอกสารหรือ

หลกัฐานเฉพาะ

กิจการท่ี

กฎหมาย

กําหนดให้มีการ

ประเมินผล

กระทบเชน่

รายงานการ

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน51/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

วิเคราะห์

ผลกระทบ

สิ่งแวดล้อม 

(EIA) รายงาน

การประเมินผล

กระทบตอ่

สขุภาพ (HIA) 

5) 

ผลการตรวจวดั

คณุภาพด้าน

สิ่งแวดล้อม (ใน

แตล่ะประเภท

กิจการท่ีกําหนด) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 

6) 

ใบรับรองแพทย์

และหลกัฐาน

แสดงวา่ผา่นการ

อบรมเร่ือง

สขุาภิบาลอาหาร 

(กรณีย่ืนขอ

อนญุาตกิจการท่ี

เก่ียวข้องกบั

อาหาร) 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนดในแตล่ะ

ประเภทกิจการ) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพฉบับละไม่เกิน 10,000 บาทต่อ

ปี (คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ (ระบตุามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน51/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

 1.ช่องทางการร้องเรียน กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม ทต.ขามใหญ่   04-5475-051-3   

โทรสาร 04-5475-162 

หมายเหตุ- 

 

 2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

 

 3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

 

 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 

 

 

19. หมายเหตุ 

- 

 

 

 

 
 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน51/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอใบอนุญาตประกอบกิจการรับทาํการเก็บและขนส่ิงปฏิกูล 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกลู  

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนญุาต/ออกใบอนญุาต/รับรอง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตักิารสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่ง

ปฏิกลู เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานท่ีให้บริการ  กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลขามใหญ่  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด)  

 ตัง้แต่เวลา    08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพกัเทีย่ง) 

(โทรศพัท์ 04-5475-051-3 ) 

 หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีย่นแปลงข้อมูลไดต้ามหนา้ทีร่ับผิดชอบ 

                    2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีท่อ้งถ่ินเปิดใหบ้ริการ) 

 

 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน52/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



 

12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 

 

ผู้ใดประสงค์ขอใบอนญุาตประกอบกิจการรับทําการเก็บและขนสิ่งปฏิกลูโดยทําเป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทน

ด้วยการคดิคา่บริการต้องย่ืนขออนญุาตตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินหรือพนกังานเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโดยย่ืนคําขอตาม

แบบฟอร์มท่ีกฎหมายกําหนดพร้อมทัง้เอกสารประกอบการขออนญุาตตามข้อกําหนดของท้องถ่ินณกลุม่ /กอง/ฝ่ายท่ี

รับผิดชอบ (ระบ)ุ 

 

  2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 

 

  (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 

 

 (2) หลกัเกณฑ์ด้านคณุสมบตัขิองผู้ประกอบกิจการด้านยานพาหนะขนสิ่งปฏิกลูด้านผู้ขบัข่ีและผู้ปฏิบตังิานประจํา

ยานพาหนะด้านสขุลกัษณะวิธีการเก็บขนสิ่งปฏิกลูถกูต้องตามหลกัเกณฑ์และมีวิธีการควบคมุกํากบัการขนสง่เพ่ือ

ป้องกนัการลกัลอบทิง้สิ่งปฏิกลูให้ถกูต้องตามหลกัเกณฑ์ (ตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 

 

  (3) ......ระบเุพิ่มเตมิตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน.... 

 

หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน

คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 

 

 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับใบอนญุาตย่ืนคํา

ขอรับใบอนญุาตประกอบ

กิจการรับทําการเก็บและขน

15 นาที - (1. ระยะเวลาการ

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน52/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

สิ่งปฏิกลูพร้อมหลกัฐานท่ี

ท้องถ่ินกําหนด 
 

รับผิดชอบให้ระบุ

ไปตามบริบทของ

พืน้ท่ี 

) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ

ถกูต้องของคําขอและความ

ครบถ้วนของเอกสาร

หลกัฐานทนัที 

กรณีไมถ่กูต้อง/ครบถ้วน

เจ้าหน้าท่ีแจ้งตอ่ผู้ ย่ืนคํา

ขอให้แก้ไข/เพิ่มเตมิเพ่ือ

ดําเนินการหากไมส่ามารถ

ดําเนินการได้ในขณะนัน้ให้

จดัทําบนัทกึความบกพร่อง

และรายการเอกสารหรือ

หลกัฐานย่ืนเพิ่มเตมิภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนดโดยให้

เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนคําขอลง

นามไว้ในบนัทกึนัน้ด้วย 

 
 

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลาการ

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบให้ระบุ

ไปตามบริบทของ

พืน้ท่ี 

2. หากผู้ขอ

ใบอนญุาตไม่

แก้ไขคําขอหรือไม่

สง่เอกสารเพิ่มเตมิ

ให้ครบถ้วนตามท่ี

กําหนดในแบบ

บนัทกึความ

บกพร่องให้

เจ้าหน้าท่ีสง่คืนคํา

ขอและเอกสาร

พร้อมแจ้งเป็น

หนงัสือถึงเหตแุหง่

การคืนด้วยและ

แจ้งสิทธิในการ

อทุธรณ์ (อทุธรณ์

ตามพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัริาชการทาง

ปกครองพ.ศ. 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน52/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2539)) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจด้าน

สขุลกัษณะ 

กรณีถกูต้องตามหลกัเกณฑ์

ด้านสขุลกัษณะเสนอ

พิจารณาออกใบอนญุาต 

กรณีไมถ่กูต้องตาม

หลกัเกณฑ์ด้านสขุลกัษณะ

แนะนําให้ปรับปรุงแก้ไข

ด้านสขุลกัษณะ 

 
 

20 วนั - (1. ระยะเวลาการ

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบให้ระบุ

ไปตามบริบทของ

พืน้ท่ี 

2. กฎหมาย

กําหนดภายใน 

30 วนันบัแตว่นัท่ี

เอกสารถกูต้อง

และครบถ้วน 

(ตามพ.ร.บ. การ

สาธารณสขุพ.ศ. 

2535 มาตรา 56 

และพ.ร.บ. วิธี

ปฏิบตัริาชการทาง

ปกครอง (ฉบบัท่ี 

2)  

พ.ศ. 2557) 

) 

4) 

- 
 

การแจ้งคําสัง่ออก

ใบอนญุาต/คําสัง่ไม่

อนญุาต 

     1. กรณีอนญุาต 

มีหนงัสือแจ้งการอนญุาต

แก่ผู้ขออนญุาตทราบเพ่ือ

มารับใบอนญุาตภายใน

8 วนั - (1. ระยะเวลาการ

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบให้ระบุ

ไปตามบริบทของ

พืน้ท่ี 

2. ในกรณีท่ีเจ้า

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน52/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกําหนด

หากพ้นกําหนดถือวา่ไม่

ประสงค์จะรับใบอนญุาต

เว้นแตจ่ะมีเหตหุรือข้อแก้

ตวัอนัสมควร 

    2. กรณีไมอ่นญุาต 

แจ้งคําสัง่ไมอ่อกใบอนญุาต

ใบอนญุาตประกอบกิจการ

รับทําการเก็บและขนสิ่ง

ปฏิกลูแก่ผู้ขออนญุาตทราบ

พร้อมแจ้งสิทธิในการ

อทุธรณ์ 

 
 

พนกังานท้องถ่ิน

ไมอ่าจออก

ใบอนญุาตหรือยงั

ไมอ่าจมีคําสัง่ไม่

อนญุาตได้ภายใน 

30 วนันบัแตว่นัท่ี

เอกสารถกูต้อง

และครบถ้วนให้

แจ้งการขยายเวลา

ให้ผู้ขออนญุาต

ทราบทกุ 7 วนั

จนกวา่จะ

พิจารณาแล้วเสร็จ

พร้อมสําเนาแจ้ง

สํานกัก.พ.ร. 

ทราบ) 

5) 

- 
 

ชําระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี

คําสัง่อนญุาต) 

แจ้งให้ผู้ขออนญุาตมาชําระ

คา่ธรรมเนียมตามอตัราและ

ระยะเวลาท่ีท้องถ่ินกําหนด 

 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลาการ

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบให้ระบุ

ไปตามบริบทของ

พืน้ท่ี 

2. กรณีไมชํ่าระ

ตามระยะเวลาท่ี

กําหนดจะต้องเสีย

คา่ปรับเพิ่มขึน้อีก

ร้อยละ 20 ของ

จํานวนเงินท่ีค้าง

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน52/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

ชําระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 30 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 

 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนา

ใบอนญุาตตาม

กฎหมายอ่ืนท่ี

เก่ียวข้อง 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินกําหนด) 

2) 

เอกสารหรือ

หลกัฐานแสดง

สถานท่ีรับกําจดั

สิ่งปฏิกลูท่ีได้รับ

ใบอนญุาตและมี

การดําเนิน

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินกําหนด) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน52/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

กิจการท่ีถกูต้อง

ตามหลกั

สขุาภิบาลโดยมี

หลกัฐานสญัญา

วา่จ้างระหวา่งผู้

ขนกบัผู้ กําจดัสิ่ง

ปฏิกลู 

3) 

แผนการ

ดําเนินงานใน

การเก็บขนสิ่ง

ปฏิกลูท่ีแสดง

รายละเอียด

ขัน้ตอนการ

ดําเนินงานความ

พร้อมด้าน

กําลงัคน

งบประมาณวสัดุ

อปุกรณ์และ

วิธีการบริหาร

จดัการ 

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินกําหนด) 

4) 

เอกสารแสดงให้

เห็นวา่ผู้ขบัข่ีและ

ผู้ปฏิบตังิาน

ประจํา

ยานพาหนะผา่น

การฝึกอบรมด้าน

การจดัการสิ่ง

ปฏิกลู (ตาม

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินกําหนด) 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน52/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

หลกัเกณฑ์ท่ี

ท้องถ่ินกําหนด) 

5) 

ใบรับรองแพทย์

หรือเอกสาร

แสดงการตรวจ

สขุภาพประจําปี

ของผู้ปฏิบตังิาน

ในการเก็บขนสิ่ง

ปฏิกลู 

- 1 0 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินกําหนด) 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตรับทาํการเก็บและขนส่ิงปฏิกูลฉบับละไม่เกิน 5,000 บาทต่อปี 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ ((ระบตุามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน)) 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1.ช่องทางการร้องเรียน กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม ทต.ขามใหญ่   04-5475-051-3   

โทรสาร 04-5475-162 

หมายเหตุ- 

2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอรับใบอนญุาต/ตอ่อายใุบอนญุาต 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 

 

 

19. หมายเหตุ - 

คู่มือสําหรับประชาชน/กระบวนงาน52/ เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

 



คู่มือสาํหรับประชาชน: การขอหนังสือรับรองการแจ้งจัดตัง้สถานท่ีจาํหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร

พืน้ท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตร 

หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ:เทศบาลตําบลขามใหญ่  อําเภอเมืองอบุลราชธานี  จงัหวดัอบุลราชธานี  

กระทรวง:กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ช่ือกระบวนงาน:การขอหนงัสือรับรองการแจ้งจดัตัง้สถานท่ีจําหนา่ยอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีไมเ่กิน 

200 ตารางเมตร 

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน:กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลขามใหญ่ 

3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการท่ีให้บริการในสว่นภมูิภาคและสว่นท้องถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบด็เสร็จในหนว่ยเดียว)  

4. หมวดหมู่ของงานบริการ:รับแจ้ง  

5. กฎหมายท่ีให้อาํนาจการอนุญาต หรือท่ีเก่ียวข้อง: 

1) พ.ร.บ. การสาธารณสขุพ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติมพ.ศ. 2550 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริการ: ท้องถ่ิน  

8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีกาํหนดระยะเวลา พระราชบญัญตักิารสาธารณสขุพ.ศ. 2535  

ระยะเวลาท่ีกาํหนดตามกฎหมาย / ข้อกาํหนด ฯลฯ 30วนั 

9. ข้อมูลสถติิ 

 จาํนวนเฉล่ียต่อเดือน 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีมากท่ีสุด 0  

 จาํนวนคาํขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  

10. ช่ืออ้างอิงของคู่มือประชาชน [สําเนาคูมื่อประชาชน] การขอหนงัสือรับรองการแจ้งจดัตัง้สถานท่ีจําหนา่ยอาหาร

และสถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ีไมเ่กิน 200 ตารางเมตร เทศบาลตําบลขามใหญ่  

11. ช่องทางการให้บริการ  

 สถานท่ีให้บริการ  กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เทศบาลตําบลขามใหญ่  

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวนัจนัทร์ถึงวนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการกําหนด)  

ตัง้แต่เวลา    08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพกัเทีย่ง) 

(โทรศพัท์ 04-5475-051-3 ) 

หมายเหตุ (1. อปท. สามารถเปลีย่นแปลงข้อมูลไดต้ามหนา้ทีร่ับผิดชอบ 

                 2. ระยะเวลาระบตุามวนัเวลาทีท่อ้งถ่ินเปิดใหบ้ริการ) 
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12. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้ามี) ในการย่ืนคาํขอ และในการพจิารณาอนุญาต 

1. หลกัเกณฑ์วิธีการ 

ผู้ใดประสงค์ขอจดัตัง้สถานท่ีจําหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหารในอาคารหรือพืน้ท่ีใดซึง่มีพืน้ท่ีไมเ่กิน 200 ตาราง

เมตรและมิใชเ่ป็นการขายของในตลาดต้องแจ้งตอ่เจ้าพนกังานท้องถ่ินเพ่ือขอรับหนงัสือรับรองการแจ้งทัง้นีผู้้ขอรับ

หนงัสือรับรองการแจ้งสามารถดําเนินกิจการได้ทนัทีหลงัจากย่ืนคําขอโดยย่ืนคําขอตามแบบฟอร์มท่ีกฎหมายกําหนด

พร้อมทัง้เอกสารประกอบการแจ้งตามข้อกําหนดของท้องถ่ินณกลุม่ /กอง/ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ (ระบ)ุ 

  2. เง่ือนไขในการย่ืนคําขอ (ตามท่ีระบไุว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน) 

   (1) ผู้ประกอบการต้องย่ืนเอกสารท่ีถกูต้องและครบถ้วน 

  (2) ......ระบเุพิ่มเตมิตามหลกัเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนญุาตและตามแบบท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ิน.... 

หมายเหต:ุ ขัน้ตอนการดําเนินงานตามคูมื่อจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีได้รับเอกสารครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ใน

คูมื่อประชาชนเรียบร้อยแล้วและแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วนันบัแตว่นัพิจารณาแล้วเสร็จ 

13. ขัน้ตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ผู้ขอรับหนงัสือรับรองการ

แจ้งย่ืนคําขอแจ้งจดัตัง้

สถานท่ีจําหนา่ยอาหารและ

สถานท่ีสะสมอาหารพืน้ท่ี

ไมเ่กิน 200 ตารางเมตร

พร้อมหลกัฐานท่ีท้องถ่ิน

กําหนด 
 

15 นาที - (1. ระยะให้บริการ

สว่นงาน/

หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบให้ระบุ

ไปตามบริบทของ

ท้องถ่ิน) 

2) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีออกใบรับแจ้ง 
 

30 นาที - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบให้ระบุ

ไปตามบริบทของ

ท้องถ่ิน 
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2. กฎหมาย

กําหนดต้องออก

ใบรับแจ้งภายใน

วนัท่ีได้รับแจ้ง) 

3) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร 

กรณีการแจ้งไมถ่กูต้อง/

ครบถ้วนเจ้าหน้าท่ีแจ้งตอ่ผู้

ย่ืนคําขอแจ้งแก้ไข/เพิ่มเตมิ

เพ่ือดําเนินการหากไม่

สามารถดําเนินการได้ใน

ขณะนัน้ให้จดัทําบนัทกึ

ความบกพร่องและรายการ

เอกสารหรือหลกัฐานย่ืน

เพิ่มเตมิภายใน 7 วนันบัแต่

วนัท่ีได้รับแจ้งโดยให้

เจ้าหน้าท่ีและผู้ ย่ืนคําขอลง

นามไว้ในบนัทกึนัน้ด้วย 

 
 

1 ชัว่โมง - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบให้ระบุ

ไปตามบริบทของ

ท้องถ่ิน 

2. หากผู้แจ้งไม่

แก้ไขหรือไมส่ง่

เอกสารเพิ่มเตมิ

ภายใน 7 วนัทํา

การนบัแตว่นัท่ี

ได้รับการแจ้งท่ี

กําหนดในแบบ

บนัทกึความ

บกพร่องให้เจ้า

พนกังานท้องถ่ินมี

อํานาจสัง่ให้การ

แจ้งของผู้แจ้งเป็น

อนัสิน้สดุ) 

4) 

- 
 

ออกหนงัสือรับรองการแจ้ง/

การแจ้งเป็นอนัสิน้สดุ 

     1. กรณีออกหนงัสือ

รับรองการแจ้ง 

มีหนงัสือแจ้งให้ผู้แจ้งทราบ

5 วนั - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบให้ระบุ

ไปตามบริบทของ
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ท่ี ประเภทขัน้ตอน 
รายละเอียดของขัน้ตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน / 

หน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

เพ่ือมารับหนงัสือรับรองการ

แจ้ง 

     2. กรณีการแจ้งเป็นอนั

สิน้สดุ 

แจ้งคําสัง่ให้การแจ้งเป็นอนั

สิน้สดุแก่ผู้แจ้งทราบพร้อม

แจ้งสิทธิการอทุธรณ์ 

 
 

ท้องถ่ิน) 

5) 

- 
 

ชําระคา่ธรรมเนียม (กรณีมี

คําสัง่ออกหนงัสือรับรอง 

การแจ้ง) 

แจ้งให้ผู้ ย่ืนคําขอแจ้งมา

ชําระคา่ธรรมเนียมตาม

อตัราและระยะเวลาท่ี

ท้องถ่ินกําหนด (สถานท่ี

จําหนา่ยอาหารและสถานท่ี

สะสมอาหารพืน้ท่ีไมเ่กิน 

200 ตารางเมตร)  

 
 

1 วนั - (1. ระยะเวลา

ให้บริการสว่น

งาน/หนว่ยงานท่ี

รับผิดชอบให้ระบุ

ไปตามบริบทของ

ท้องถ่ิน 

2. กรณีไมชํ่าระ

ตามระยะเวลาท่ี

กําหนดจะต้องเสีย

คา่ปรับเพิ่มขึน้อีก

ร้อยละ 20 ของ

จํานวนเงินท่ีค้าง

ชําระ) 

ระยะเวลาดาํเนินการรวม 7 วนั 

 

14. งานบริการนีผ่้านการดาํเนินการลดขัน้ตอน และระยะเวลาปฏิบัตริาชการมาแล้ว  

ยงัไมผ่า่นการดําเนินการลดขัน้ตอน 
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15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคาํขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 
บตัรประจําตวั

ประชาชน 

- 0 1 ฉบบั - 

2) 
สําเนาทะเบียน

บ้าน 

- 0 1 ฉบบั - 

3) 

หนงัสือรับรองนิติ

บคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด) 

4) 

ใบมอบอํานาจ 

(ในกรณีท่ีมีการ

มอบอํานาจ) 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด) 

5) 

หลกัฐานท่ีแสดง

การเป็นผู้ มี

อํานาจลงนาม

แทนนิตบิคุคล 

- 1 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น

ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด) 

 

15.2) เอกสารอ่ืน ๆ สาํหรับย่ืนเพิ่มเตมิ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

1) 

สําเนา

ใบอนญุาตตาม

กฎหมายท่ี

- 0 1 ฉบบั (เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการสว่น
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพิ่มเตมิ 

หน่วยงานภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร 

จาํนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จาํนวนเอกสาร 
สาํเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  

หมายเหตุ 

เก่ียวข้อง ท้องถ่ินประกาศ

กําหนด) 

2) 

เอกสารและ

หลกัฐานอ่ืนๆ

ตามท่ีราชการ

สว่นท้องถ่ิน

ประกาศกําหนด 

- 0 1 ฉบบั - 

16. ค่าธรรมเนียม 

1) อัตราค่าธรรมเนียมหนังสือรับการแจ้งจัดตัง้สถานท่ีจาํหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร  

พืน้ท่ีไม่เกิน 200 ตารางเมตรฉบับละไม่เกิน 1,000 บาทต่อปี 

 

ค่าธรรมเนียม0 บาท 

หมายเหตุ (ระบตุามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 

17. ช่องทางการร้องเรียน 

1.ช่องทางการร้องเรียน กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม ทต.ขามใหญ่   04-5475-051-3   

โทรสาร 04-5475-162 

หมายเหตุ- 

2.ช่องทางการร้องเรียน เว็ปไซด์ www.khamyaiubon.go.th เฟสบคุ/เพจ: เทศบาลตําบลขามใหญ่  

หมายเหตุ- 

3.ช่องทางการร้องเรียน  ศนูย์บริการข้อมลูขา่วสารเทศบาลตําบลขามใหญ่ 

หมายเหตุ( เลขที ่339 หมู่ที ่14 ตําบลขามใหญ่ อ.เมือง จ.อบุลราชธานี 34000 

โทรศพัท์ 04-5475-051-3 โทรสาร 04-5475-162) 

18. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

1) แบบคําขอแจ้งจดัตัง้สถานท่ีจําหนา่ยอาหารหรือสถานท่ีสะสมอาหาร 

(เอกสาร/แบบฟอร์มเป็นไปตามข้อกําหนดของทอ้งถ่ิน) 

 

19. หมายเหตุ 

            - 
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