
 

 
 
 
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ค ำน ำ 
 

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. 2558   
ตามมาตรา  7  ได้ก าหนดให้  “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาตจะต้อง
จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน”  โดยเพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน  ลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิม
ประสิทธิภาพ  ในการให้บริการของภาครัฐ  สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  ลดการใช้ดุลยพินิจของ
เจ้าหน้าที่  เปิดเผยขั้นตอน  ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ  และเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของ
พระราชบัญญัติ   

องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน  จึงได้จัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  เพ่ือให้ประชาชนใช้เป็น
แนวทางในการขอรับบริการต่อไป 

 
 

องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สำรบัญ 
 

ที่มา                                            
แนวคิดและหลักการ           
ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน 
ขอบเขตการด าเนินการ 
วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
ประโยชน์ที่ได้จากการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน  
คู่มือส าหรับประชาชน 
ส่วนส านักปลัด             

ภารกิจงานที่ให้บริการประชาชนมีทั้งหมด  4 งานดังนี้  
การบริการข้อมูลข่าวสาร 
การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน 
การขอรับการสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
การขอรับการช่วยเหลือสาธารณภัย 
การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพพิการ 
การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

กองคลัง             
ภารกิจงานที่ให้บริการประชาชนมีทั้งหมด  5 งานดังนี้  
การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
การจัดเก็บภาษีป้าย 
การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
การขออนุญาตจัดตั้งสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 

กองช่าง            
ภารกิจงานที่ให้บริการประชาชนมีทั้งหมด  2 งานดังนี้  
การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  
การขออนุญาตขุดดินถมดิน 

ส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม        
ภารกิจงานที่ให้บริการประชาชนมีทั้งหมด  ๑ งานดังนี้  



การรับสมัครเด็กปฐมวัย (๒ - ๓ ขวบ) 
ภาคผนวก 

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 
1. ที่มำ 

เนื่องด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจ านวนมาก ก าหนดให้การประกอบกิจการของ
ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ  การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การขึ้นทะเบียน และการแจ้ง ในการขออนุญาต
ด าเนินการต่างๆ ต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้ก าหนดระยะเวลาเอกสารและ
หลักฐานที่จ าเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ท าให้ เกิดความคลุมเครือ ไม่ชัดเจนอันเป็นการสร้าง
ภาระแก่ประชาชนอย่างมากและเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวที
การค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ประชุมปรึกษาลงมติให้เสนอร่างพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก
ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ......  ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ  หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ
จึงได้ใช้อ านาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตามมาตรา  43  วรรคสอง  ของรัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช  2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว  ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ
พิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน 

สภานิติบัญญัติแห่งชาติ ในการประชุม  ครั้งที่ 25/2557  เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20  พฤศจิกายน  
2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย  นายกรัฐมนตรีได้น า
ร่างพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ... ขึ้นทูลเกล้าทูลกระหม่อม
ถวายแด่ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  เพื่อทรงลงพระปรมาภิไธย 

ในการนี้  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย  เมื่อวันที่ ๑6 มกราคม  2558 และ
มีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่  22  มกราคม  2558 

พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ. 2558  มี
สาระส าคัญที่เก่ียวข้องกับการจัดท าคู่มือประชาชน  ดังนี้ 

มาตรา 7 วรรคหนึ่ง  ก าหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้
อนุญาตจะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ใน
การยื่นค าขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้องยื่น
มาพร้อมกับค าขอ  และจะก าหนดให้ยื่นค าขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นค าขอด้วยตนเองก็ได้ 

มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือส าหรับประชาชนตามวรรคหนึ่งให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่ก าหนดให้ยื่น
ค าขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้ส าเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงานเจ้าหน้าที่ จัดส าเนาให้ 
โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้น ให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือส าหรับประชาชนด้วย 

มาตรา 7 วรรคสาม ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่ก าหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่ก าหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร ให้เสนอ
คณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

มาตรา ๑7 ให้ผู้อนุญาตจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามมาตรา 7 ให้เสร็จสิ้นภายในหนึ่งร้อยแปด 
สิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 



2. แนวคิดและหลักกำร 
แนวคิดและหลักการของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอ านวยความ

สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้น าหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีมาเป็น
หลักการส าคัญ  ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ  การสร้าง
ให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ  โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน  ระยะเวลาให้
ประชาชนทราบ  เพื่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจส าคัญ คือ การอ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
 2.๑ ความหมายของคู่มือส าหรับประชาชน 
  เป็นคูม่ือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ
ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน  ระยะเวลา  เอกสารและหลักฐานที่จ าเป็นอย่างไร  เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวก
ให้แก่ประชาชน 
 2.2 ขอบเขตการด าเนินการ 
  หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ก าหนดให้ประชาชนต้องขออนุญาตจด
ทะเบียน  หรือแจ้งก่อนจะด าเนินการใดๆ ต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
 2.3 วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
  การจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์  ดังนี้ 

1) เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกในการติดต่อขอรับบริการของประชาชน  โดยให้ข้อมูลที่ชัดเจน
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ  ขั้นตอน  ระยะเวลา  ค่าใช้จ่าย  เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบ
ค าขอ สถานที่ให้บริการ 

2) เพ่ือลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ  และเพ่ิมขีดความสามารถในการ

แข่งขันของประเทศ 
4) เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ 

2.4  เป้าหมายของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ก าหนดให้ประชาชน

ต้องมายืน่ค าขออนุญาตก่อนด าเนินการใดมีการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชนและน าไปใช้ในการให้บริการประชาชน 
2.5 ประโยชน์ที่ได้จากการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 

       ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
- ทราบแนวปฏิบัติในการมารับบริการอย่างชัดเจน 
- ได้รับบริการที่มีมาตรฐานและมีความโปร่งใส 
- ได้รับความพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจากการมารับบริการ 
- มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) เพ่ือน ามาใช้ปรับปรุงการให้บริการภาครัฐต่อไป 
 

 
 



ประโยชน์ต่อผูใ้หบ้ริกำร 
- ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริตคอร์รัปชั่น 
- สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพ่ือน ามาปรับปรุงการให้บริการ 
- พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 

องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน ตั้งอยู่ หมูท่ี ่๑0 บ้านหนองสระธาร ต าบลด่านเกวียน อ าเภอ
โชคชัย จังหวัดนครราชสีมา มีพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งเป็นองค์การบริหารส่วนต าบลเมื่อวันที่ 25 ธันวาคม  2539 มี 
มีทั้งหมด 6 หมู่บ้าน มีการก าหนดส่วนราชการ ดังนี้  

๑. ส านักปลัด 
๒. กองคลัง 
๓. กองช่าง 
๔. ส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ส ำนักปลัด 
ภำรกิจงำนที่ให้บริกำรประชำชนมีทั้งหมด  4  งำนดังนี้  

1. การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์/ร้องเรียน 
2. การขอรับการสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
3. การขอรับการช่วยเหลือสาธารณภัย 
4. การบริการข้อมูลข่าวสาร 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน 

คู่มือกลำงส ำหรับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 
 
งำนที่ให้บริกำร  การรับแจ้งเรื่องราวร้องทุกข์  ร้องเรียน  
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถานที ่/ ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักปลัดฯ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์  ในเวลาตั้งแต่เวลา  08.30 - ๑6.30 น. 

หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๖)  พ.ศ. 

๒๕๕๒  
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร       

1. ประชาชนขอรับค าร้อง ร้องเรียน/ร้องทุกข์และเขียนบรรยายค าร้องประชาชน/ผู้ร้อง 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องและเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ (ภายใน ๑ วัน ท าการ) 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
3. ผู้บริหารสั่งการส่วนราชการที่เกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริง  ปลัด อบต. (ภายใน ๑ วนั ท าการ) 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
4. เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ร้องรับทราบผลการสั่งการ (ภายใน 3 วัน ท าการ) 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
5. เจ้าหน้าที่ประสานผู้ร้องและผู้เกี่ยวข้องเข้าตรวจสอบสถานที่จริง 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
6. ชี้แจงข้อเท็จจริงต่อผู้บริหารเพ่ือทราบและแก้ไขปัญหาต่อไป 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
7. ด าเนินการแก้ไขปัญหาส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
8. รายงานผลการด าเนินการแก้ไขปัญหาต่อผู้บริหาร 



หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
9. รายงานผลการด าเนินการแก้ไขปัญหาต่อผู้ร้อง 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น     5      วัน 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นค าร้อง พร้อมส าเนาหลักฐานและลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง 

ได้แก่ 
1.  บัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๑ ชุด 
2.  ทะเบียนบ้าน   จ านวน ๑ ชุด 
3.  รูปถ่าย   จ านวน 3  ใบ 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
งานธุรการ ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน  
โทรศัพท์ : โทร  ๐๔๔ - ๓๓๘๓๑๓ /  โทรสาร ๐๔๔ - ๓๓๘๓๑๓ ต่อ  ๑๓   
หรือเว็บไซด์  http://www.dankwean.go.th/ 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
๑.  ค ำร้องทั่วไป  

 
คู่มือส ำหรับประชำชน 

คู่มือกลำงส ำหรับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 
 

งำนที่ให้บริกำร  การช่วยเหลือสาธารณภัย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
ขอบเขตกำรให้บริกำร       

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักปลัดฯ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาตั้งแต่เวลา 08.30 - ๑6.30 น. 

หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
พระรำชบัญญัติป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
1. ประชาชนแจ้งเหตุสาสาธารณภัยต่อเจ้าหน้าที่ 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 



2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องและเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
3. ผู้บริหารสั่งการส่วนราชการที่เกี่ยวข้องตรวจสอบข้อเท็จจริง     
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
๔. เจ้าหน้าที่ออกส ารวจความเสียหายเบื้องต้นและสอบข้อเท็จจริงผู้ประสบภัย 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
5. ชี้แจงข้อเท็จจริงต่อผู้บริหารเพ่ือทราบและด าเนินการให้ช่วยเหลือผู้ประสบภัยเบื้องต้น 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
6. รายงานผลการด าเนินการให้ความช่วยเหลือแก่ผู้ประสบภัยต่อผู้บริหาร 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
7. รายงานอ าเภอทราบเพ่ือด าเนินการต่อไป 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาการให้บริการทันที 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นค าร้อง พร้อมส าเนาหลักฐานและลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง 

ได้แก่ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๑ ชุด 
2. ทะเบียนบ้าน   จ านวน ๑ ชุด 
3. รูปถ่าย   จ านวน 3  ใบ 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน  
โทรศัพท์ : โทร  ๐๔๔ - ๓๓๘๓๑๓ /  โทรสาร ๐๔๔ - ๓๓๘๓๑๓ ต่อ ๑๓ 
หรือเว็บไซด์  http://www.dankwean.go.th/ 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
๑.  แบบช่วยเหลือสำธำรณภยั 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน 

คู่มือกลำงส ำหรับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 
 

งำนที่ให้บริกำร   ขอรับการสนับสนุนน้ าอุปโภค  บริโภค 



หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักปลัดฯ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลา ตั้งแต่เวลา 08.30 - ๑6.30 น. 

หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
พระรำชบัญญัติป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย พ.ศ. ๒๕๕๐ 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
1. ประชาชนแจ้งขอสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องและเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ  
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
3. ผู้บริหารสั่งการส่วนราชการที่เกี่ยวข้องด าเนินการ     
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
4. เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อออกปฏิบัติหน้าที่ 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลา  3 ชั่วโมง 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นค าร้อง พร้อมส าเนาหลักฐาน และลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง 

ได้แก่ 
1.  บัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน ๑ ชุด 
2.  ทะเบียนบ้าน    จ านวน ๑ ชุด 
3.  รายชื่อประชาชนผู้รับการช่วยเหลือ จ านวน ๑ ชุด 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
โทรศัพท์ : โทร  ๐๔๔ - ๓๓๘๓๑๓ /  โทรสาร ๐๔๔ - ๓๓๘๓๑๓ ต่อ  ๑๓ 
หรือเว็บไซด์  http://www.dankwean.go.th/ 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
๑.  แบบค ำร้องทั่วไป 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
คู่มือกลำงส ำหรับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 



งำนที่ให้บริกำร  การขอข้อมูลข่าวสาร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร  ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
ส านักปลัดฯ    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลาตั้งแต่ เวลา08.30 - ๑6.30 น. 

หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำร พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา 9 ให้หน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีข้อมูลข่าวสารที่

ก าหนดไว้ตามมาตรา 9 ของกฎหมาย เพ่ือให้ประชาชนตรวจดูได้ 
 - จัดสถานที่ไว้ให้บริการข้อมูลข่าวสาร 

เงื่อนไข 
 1. ข้อมูลข่าวสารที่ขอตรวจดู ต้องเป็นข้อมูลที่มีอยู่แล้วเท่านั้น  มิใช่เป็นการจัดท า วิเคราะห์ จ าแนก รวบรวม 
หรือจัดท าให้มีข้ึนใหม่ 

2. การจัดท าข้อมูลข่าวสาร  จะจัดท าส าเนาให้ ๑ ชุด/๑ ข้อมูล 
เจ้าหน้าที่อาจงดให้บริการในการที่มีการขอข้อมูลข่าวสารนั้นๆ ซ้ าหรือบ่อยครั้งโดยไม่มีเหตุผล 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
1. ประชาชนยื่นค าร้องกรอกแบบค าขอข้อมูล 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
2. เจ้าหน้าที่รับค าร้องตรวจสอบและเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ  (2 นาที) 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
3. ข้อมูลพร้อมให้บริการ ให้บริการข้อมูลข่าวสารตามค าขอ/ถ่ายส าเนา/รับรองส านา (3 นาที) 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
4. ข้อมูลไม่พร้อมให้บริการ  นัดหมายให้มารับข้อมูลข่าวสาร ค้นหา/ถ่ายส าเนา/รับรองส าเนา 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
5. ข้อมูลเปิดเผยไม่ได้  ชี้แจงเหตุผลให้ทราบ 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
6. รายงานให้ผู้บริหารทราบ 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  5  นาที 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นขอข้อมูลข่าวสาร พร้อมส าเนาหลักฐานและลงลายมือชื่อรับรอง

ความถูกต้อง ได้แก่ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๑ ชุด 
ค่ำธรรมเนียม 



อัตราบริการโดยการถ่ายเอกสาร 
- ขนาดกระดาษ A4   หน้าละ  ๑       บาท 
- ขนาดกระดาษ F๑4 หน้าละ  ๑.50  บาท 
- ขนาดกระดาษ A 3  หน้าละ   3      บาท 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ท่ี 
งานธุรการ  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน  
โทรศัพท์ : โทร  ๐44 3383๑3 /  โทรสาร ๐๔๔3383๑3  ต่อ  ๑4  
หรือเว็บไซด์  http://www.dankwean.go.th/ 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
๑.  แบบค ำขอข้อมูลข่ำวสำร 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน 

คู่มือกลำงส ำหรับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 
งำนที่ให้บริกำร  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักปลัด    วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)  

ตั้งแต่เวลา08.30 - ๑2.00 น. และ ๑3.00-๑6.30 น.  
(วันที่ ๑-30 พฤศจิกายนของทุกปี) 

หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. 2552 ข้อ 7 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ใน
ปีงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ 6 รวมทั้งผู้สูงอายุที่ย้ายภูมิล าเนาเข้ามาอยู่ในพื้นที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลด่านเกวียนก่อนหรือภายในเดือนพฤศจิกายน แต่ไม่ได้ยื่นค าลงทะเบียนตาม ข้อ 8 มาลงทะเบียน
และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาอยู่  
หลักเกณฑ์ 
 ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม  ดังต่อไปนี้ 

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3. มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น (คิดอายุ ณ วันที่ 30 กันยายนของปีถัดที่จะรับเบี้ยยังชีพ) และไม่เคยลงทะเบียนมาก่อน 



4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัด บ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่ใน
สถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า หรือผลประโยชน์
อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2558 

ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

1. รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
2. โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับ

มอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
วิธีกำร 

1. ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด ด้วย
ตนเองหรือมอบอ านาจให้ผู้อื่นด าเนินการได้ 

2. กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือ
ว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 

3. กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

1. ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
หลักฐาน 

ระยะเวลา ๑0-๑5 นาที  
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและเอกสารหลักฐานประกอบ 
ระยะเวลา 3-5 นาที  
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
3.ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ   
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
4.เสนอเรื่องให้คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติผู้สูงอายุพิจารณา ภายใน 4 วัน(หลังจากปิดรับลงทะเบียน

ผู้สูงอายุ) 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
5.เสนอเรื่องให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ ภายใน ๑ วัน (หลังจากคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติพิจารณา) 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
6.ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุภายในวันที่ 20 ธันวาคมของทุกปี 



หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
ระยะเวลำ 

ตั้งแต่วันที่ ๑ พฤศจิกายน ถึง 30 พฤศจิกายน ของทุกปีทุกวันเว้นวันหยุดราชการตั้งแต่เวลา 08.30 - ๑
2.00 น. และ ๑3.00 - ๑6.30 น. ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 20 นาทีต่อราย และหลังรับลงทะเบียน ใช้ระยะเวลา
ไม่เกิน 5 วัน องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน จะปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิภายใน ๑5 วันนับแต่วันสิ้นสุด
ระยะเวลาการลงทะเบียน 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ดังนี้ 
กรณีที่ย่ืนด้วยตนเอง 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน ๑ 

ชุด 
2. ทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน ๑ ชุด 
3. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงิน

เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) จ านวน ๑ ชุด 
กรณีที่ให้บุคคลอ่ืน ยื่นค ำขอลงทะเบียนแทน  
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้สูงอายุ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง              จ านวน ๑  ชุด      
2. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้สูงอายุ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง                           จ านวน  ๑  ชุด 
3. หนังสือมอบอ านาจให้ท าการแทน                                                          จ านวน  ๑  ชุด 
4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง           จ านวน  ๑ ชุด 
5. ส าเนาทะเบียนประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง      จ านวน  ๑  ชุด 
6. สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีที่ผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์

ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ)               จ านวน  ๑  ชดุ       
ค่ำธรรมเนียม                      

ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
งานสวัสดิการสังคม ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน  
โทรศัพท์ : โทร  ๐๔๔ - ๓๓๘๓๑๓ /  โทรสาร ๐๔๔ - ๓๓๘๓๑๓  ต่อ  ๑๓   
หรือเว็บไซด์  http://www.dankwean.go.th/ 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
1. แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
2. หนังสือมอบอ านาจ 

                                                  
คู่มือส ำหรับประชำชน 



คู่มือกลำงส ำหรับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 
งำนที่ให้บริกำร  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความผู้พิการ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักปลัด    วันจันทร์ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)  

ต้ังแต่เวลา 08.30 - ๑2.00 น. และ ๑3.00-๑6.30 น.  
(วันที่ ๑ - 30 พฤศจิกายน ของทุกปี) 

หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553  ข้อ 7 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการซึ่งมีคุณสมบัติและไม่มี
ลักษณะต้องห้ามตามข้อ 6 รวมทั้งคนพิการย้ายภูมิล าเนาเข้ามาอยู่ในพื้นที่องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียนก่อน
หรือภายในเดือนพฤศจิกายน แต่ไม่ได้ยื่นค าลงทะเบียนตามข้อ 8 หรือกรณีท่ีคนพิการเป็น  ลงทะเบียนและยื่นค า
ขอรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ท่ี
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
หลักเกณฑ์ 

ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม  ดังต่อไปนี้ 
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3. มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์

ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคน
พิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 

ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทน
โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
วิธีกำร 

1. คนพิการ ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทน
โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด  

2. กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่า
เป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 

3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการ
ต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 



ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
1. คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการที่มีคุณสมบัติรับเงินเบี้ยความพิการ ยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความ

พิการพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบการลงทะเบียน ระยะเวลา ๑0-๑5 นาที  
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ เอกสาร หลักฐานประกอบค าขอลงทะเบียน      ระยะเวลา 3-5 นาที  
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
3. เสนอเรื่องให้คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติคนพิการพิจารณา ภายใน 4 วัน(หลังจากปิดรับ

ลงทะเบียนเบี้ยความพิการ) 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
4. เสนอเรื่องให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ ภายใน ๑ วัน (หลงัจากคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติพิจารณา 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
5. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุภายในวันที่ 20 ธันวาคมของทุกปี 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 

ระยะเวลำ 
ตั้งแต่วันที่ ๑ พฤศจิกายน ถึง 30 พฤศจิกายน ของทุกปี ทุกวันเว้นวันหยุดราชการ ตั้งแต่เวลา 08.30 - ๑

2.00 น. และ ๑3.00 - ๑6.30 น. ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 20 นาทีต่อราย และองค์การบริหารส่วนต าบลด่าน
เกวียน จะปิดประกาศบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิภายใน ๑5 วันนบัแต่วันสิ้นสุดระยะเวลาการลงทะเบียน 
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานประกอบแบบค าขอลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ดังนี้ 
1. แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ จ านวน ๑ ชุด 
2. เอกสารหลักฐานแสดงตนของคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการที่ยื่นค าขอลงทะเบียนรบเงินเบี้ยความพิการ 

2.1 กรณีท่ียื่นด้วยตนเอง 
- บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ พร้อมรับรองส าเนา

ถูกต้อง จ านวน ๑ ชุด 
- ทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน ๑ ชุด 
- สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการประสงค์

ขอรับเงินเบี้ยความพิการผ่านธนาคาร)                   จ านวน ๑ ชุด 
2.2 กรณีให้ผู้ดูแลคนพิการหรือบุคคลอ่ืน  ยื่นค าขอทะเบียนแทน 
- บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ พร้อมรับรองส าเนา

ถูกต้อง จ านวน ๑ ชุด 
- ทะเบียนบ้านพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน ๑ ชุด 
- หนังสือมอบอ านาจให้ท าการแทน จ านวน ๑ ชุด 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้ดูแลคนพิการ/ผู้รับมอบอ านาจ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  

จ านวน ๑ ชุด 



- ส าเนาทะเบียนบ้านผู้ดูแลคนพิการ/ผู้รับมอบอ านาจพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง    จ านวน ๑ ชุด 
ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น หรือเมื่อประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิไม่ปรากฏรายชื่อผู้
ลงทะเบียนขอรับเงินเบี้ยความพิการ สามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียน คัดค้านได้ที่ 

งานสวัสดิการสังคม  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน  
โทรศัพท์ : โทร  ๐๔๔ - ๓๓๘๓๑๓ / โทรสาร ๐๔๔ - ๓๓๘๓๑๓ ต่อ  ๑๓   
หรือเว็บไซด์  http://www.dankwean.go.th/ 

ตัวอยำ่งแบบฟอร์ม 
1. แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ  
2. หนังสือมอบอ านาจ 

 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
คู่มือกลำงส ำหรับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 

 

งำนที่ให้บริกำรกำร  ขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักปลัด   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแต่เวลา08.00-๑2.00 น.  
    และ ๑3.00-๑6.30 น. 

หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.

2548 ข้อ 9 ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติตามข้อ 6 และมีความประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหาร
ท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนาอยู่ ในกรณีท่ีผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบ
อ านาจให้ผู้อุปการะด าเนินการแทนได้ แบบค าขอรับการสงเคราะห์และหนังสือมอบอ านาจให้เป็นไปตามที่
กระทรวงมหาดไทยก าหนด ข้อ ๑0 เมื่อมีผู้ป่วยเอดส์มายื่นค าขอรับการสงเคราะห์ตามข้อ 9 ให้พนักงานท้องถิ่นมี
หน้าที่ออกไปตรวจสภาพความเป็นอยู่ของผู้รับการสงเคราะห์ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติสมควรจะได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ 
โดยให้น าความในข้อ 7 มาประกอบการพิจารณาจัดล าดับด้วยและให้จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ป่วยเอดส์ที่มีสิทธิได้รับเงิน
สงเคราะห์เพ่ือการยังชีพเสนอผู้บริหารท้องถิ่นอนุมัติให้เป็นผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ตามระเบียบนี้ และภายใน
เดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามข้อ 6 รวมทั้งผู้ป่วยเอดส์ที่ย้ายภูมิล าเนาเข้ามาอยู่
ในพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียนก่อนหรือภายในเดือนพฤศจิกายน แต่ไม่ได้ยื่นค าลงทะเบียน มา



ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพผู้ป่วยเอดส์ด้วยตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมี
ภูมิล าเนาอยู่ (ณ องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน) จึงก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีด าเนินการ ดังนี้ 

๑. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิรับเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
  ๑.๑ มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน  
 ๑.2 มีหนังสือรับรองแพทย์ที่แพทย์ได้รับรองและวินิจฉัยแล้วระบุเป็นผู้ป่วยเอดส์ 
 ๑.3 มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถ

ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ 
2. ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพผู้ป่วยเอดส์ จะต้องแสดงความประสงค์ในการ

ขอรับเงินโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
  2.๑ รับเงินสดด้วยตนเอง 
  2.2 รับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
  2.3 โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ 
  2.4 โอนเข้าเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 ๑. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นค าขอรับการสงเคราะห์และลงทะเบียนรับเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพผู้ป่วยเอดส์พร้อม
เอกสาร หลักฐาน  

ระยะเวลา  : ๑0 – ๑5 นาท ี
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องคก์ารบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจ เอกสาร หลักฐาน และออกไปตรวจสภาพความเป็นอยู่ของผู้ป่วยเอดส์ว่ามีคุณสมบัติ

สมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่  
ระยะเวลา : ๑ วัน 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
3. เสนอเรื่องให้คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติผู้ป่วยเอดส์พิจารณา  
ระยะเวลา : ภายใน 4 วัน (หลังจากปิดรับลงทะเบียนผู้สูงอายุ) 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติผู้ป่วยเอดส์ องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 

 4. เสนอเรื่องให้ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 
ระยะเวลา : ภายใน ๑ วัน (หลังจากคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติพิจารณา) 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
5. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
ระยะเวลา : ภายในวันที่ 20 ธันวาคม ของทุกปี 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 

ระยะเวลำ 
1. การรับลงทะเบียน ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๑5 นาที 
2. หลังการรับลงทะเบียน ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 6 วัน 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 



เอกสารหรือหลักฐานประกอบแบบค าขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์  ดังนี้ 
๑. แบบค าขอรับการสงเคราะห์      จ านวน ๑    ฉบับ 
2. แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์    จ านวน ๑    ฉบับ 
3. เอกสารหลักฐานแสดงตนของผู้ยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

3.๑ กรณียื่นค าขอด้วยตัวเอง 
- บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง   จ านวน ๑  ฉบับ 
- ทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง     จ านวน ๑  ฉบับ 
- หนังสือรับรองแพทย์ที่แพทย์ได้รับรองและวินิจฉัยแล้วระบุเป็นผู้ป่วยเอดส์ จ านวน ๑  ฉบับ 
- สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร กรณีประสงค์จะขอรับเงินผ่านธนาคาร  จ านวน ๑  ฉบับ 
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
3.2 กรณีให้บุคคลอื่น ยื่นค าขอลงทะเบียนแทน 
- บัตรประจ าตัวประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง   จ านวน ๑  ฉบับ 
- ทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง     จ านวน ๑  ฉบับ 
- หนังสือรับรองแพทย์ที่แพทย์ได้รับรองและวินิจฉัยแล้วระบุเป็นผู้ป่วยเอดส์ จ านวน ๑  ฉบับ 
- สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร กรณีประสงค์จะขอรับเงินผ่านธนาคาร  จ านวน ๑  ฉบับ 
พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง 
- หนังสือมอบอ านาจให้ท าการแทน     จ านวน ๑  ฉบับ 
- ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนผู้รับมอบอ านาจพร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง จ านวน ๑  ฉบับ 
- ส าเนาทะเบียนบ้านผู้รับมอบอ านาจ พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง  จ านวน ๑  ฉบับ 

ค่ำธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียมในการรับลงทะเบียน 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียน คัดค้านได้ท่ี 
งานสวัสดิการสังคม  ส านักปลัด  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
โทรศัพท์ : โทร  ๐๔๔ - ๓๓๘๓๑๓ / โทรสาร ๐๔๔ - ๓๓๘๓๑๓ ต่อ  ๑๓   
หรือเว็บไซด์  http://www.dankwean.go.th/ 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
1. แบบค าขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
2. หนังสือมอบอ านาจ 
 
 
 
 

 
 



กองคลัง 
ภำรกิจงำนที่ให้บริกำรประชำชนมีทั้งหมด  5  งำนดังนี้  
1. การจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
2. การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
3. การจดัเก็บภาษีป้าย 
4. การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
5. การจดทะเบียนพาณิชย์(จัดตั้งใหม)่ 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน 

คู่มือกลำงส ำหรับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 
 

งำนที่ให้บริกำร  การช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ในเวลา ตั้งแต่เวลา 08.30 - ๑6.30 น. 

หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ตามพระราชบัญญัติบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2543 หมวด 3 

มาตรา 22 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ ดังนี้
 1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการ
เสียภาษ ี

2. แจ้งให้เจ้าของทีด่ินน าเอกสารสิทธิมายื่นแบบแสดงรายการที่ดิน ภ.บ.ท.5 ต่อเจ้าหน้าที่ (ภายในเดือน
เมษายน 

3. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา 

4. กรณีท่ีผู้รับประเมินไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วัน นับแต่ได้รับ
แจ้งการประเมิน 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร  

กรณีส ำรวจภำษีใหม่ 
1. เจ้าของที่ดินยื่นแบบ ภ.บ.ท.5 พร้อมหลักฐาน (ผู้มีหน้าที่เสียภาษี) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
2. พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐานและสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม  ประเมินค่าภาษีบ ารุงท้องที่ ค านวณ

ภาษี (ใช้เวลา 3 นาที) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 



3. เจ้าหน้าที่รับช าระภาษีพร้อมออกใบเสร็จ ภ.บ.ท.๑๑ (ใช้เวลา 1 นาที) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
กรณีช ำระภำษีประจ ำปี 
1. น าใบเสร็จรับเงินปีก่อนมายื่นช าระภาษี (ผู้มีหน้าที่เสียภาษี) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
2. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและรายชื่อจากทะเบียน ภ.บ.ท.6 (ใช้เวลา 1 นาที) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 

3. ออกใบเสร็จรับเงิน  (ใช้เวลา 1 นาที) 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น  3  นาที 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการ พร้อมส าเนาหลักฐานและลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง ได้แก่ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน     จ านวน ๑ ชุด 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน      จ านวน ๑ ชุด 
3. ส าเนาหลักฐานที่ดิน (โฉนดที่ดิน น.ส.3, น.ส.3ก, สค.๑, สปก.) จ านวน ๑ ชุด 
4. ใบเสร็จรับเงินครั้งสุดท้าย (ถ้ามี)    จ านวน ๑ ชุด 

ค่ำธรรมเนียม 
- ไม้ล้มลุก 5 บาท/ ไร่, ที่ดินว่างเปล่า/ที่ดินไม่มีหลักฐานไม่ต้องช าระภาษี ที่ดินนอกเขตเทศบาล โดยให้

ลดหย่อนได้ไม่เกิน 3  ไร่   
กำรรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น  สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน  
โทรศัพท ์: โทร  ๐๔๔ - ๓๓๘๓๑๓ / โทรสาร ๐๔๔ - ๓๓๘๓๑๓ ต่อ  ๑๓  
หรือเว็บไซด์  http://www.dankwean.go.th/ 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
1. แบบแจ้งรายการภาษีบ ารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.5) 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 
คู่มือกลำงส ำหรับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 

งำนที่ให้บริกำร  การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พุทธศักราช  
2475 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ในเวลา ต้ังแต่เวลา 08.30 - ๑6.30 น. 

หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน พุทธศักราช 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมี

หน้าที่ในการรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆและที่ดินที่ใช้
ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
วิธีกำรช ำระภำษี 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการ
ช าระภาษี 

2. แจ้งให้เจ้าของทรัพย์สินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์ 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและแจ้งการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายใน

ก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 30 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระ

เงินเพ่ิมด้วย 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมิน สามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 

๑5 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
1. เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ์  พร้อมหลักฐาน 

(บริษัท/ห้างร้าน/เจ้าของกิจการ-โรงเรือน) (ใช้เวลา ๑ นาที) 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
2. พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการทรัพย์สินตามแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และสอบถาม

เพ่ิมเติม (ใช้เวลา 2 นาที) 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
3. ออกใบแจ้งรายการประเมิน (ภ.ร.ด.8) (ใช้เวลา 1 นาที)  
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 



4. ช าระเงินภายใน ๑5 วัน นบัแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8) (บริษัท/ห้างร้าน/เจ้าของกิจการ-
โรงเรือน) 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
5. ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ร.ด.๑2) (ใช้เวลา 1 นาที) 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
6. หากเจ้าของทรัพย์สินไม่พอใจการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าที่ให้ยื่นอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่น (ภ.ร.ด.

9) เพ่ือขอให้พิจารณาการประเมินใหม่ภายใน ๑5 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
7. ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ (ภายใน 30 วัน ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ

ทางปกครอง พ.ศ.2539) 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น     5   นาท ี

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน พร้อมส าเนาหลักฐานและลงลายมือชื่อ

รับรองความถูกต้อง ได้แก่ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน  จ านวน ๑ ชุด 
2. ทะเบียนบ้าน    จ านวน ๑ ชุด 
3. หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดิน เช่น โฉนดที่ดิน, ใบอนุญาตปลูกสร้าง, หนังสือสัญญาซื้อขาย 

หรือให้โรงเรือนฯ     จ านวน ๑ ชุด 
4. หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ใบทะเบียนการค้า, ทะเบียนพาณิชย์, ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม หรือ

ใบอนุญาตประกอบกิจการค้า, สัญญาเช่าอาคาร จ านวน ๑ ชุด 
5. อื่นๆ 

ค่ำธรรมเนียม 
๑. ภาษีโรงเรือนและที่ดินที่มีค่าเช่าค านวณจากค่ารายปีของทรัพย์สิน ในอัตราร้อยละ ๑2.5 

ของค่ารายปี 
2. ราคาค่าเช่ามาตรฐานกลางเฉลี่ยต่อตารางเมตร (ตารางท าเล)  

 3. ภาษีโรงเรือนที่ไม่มีค่าเช่า จะค านวณจากพ้ืนที่ใช้ท าการค้าตามค่าเช่ามาตรฐาน กลางเฉลี่ยต่อ
ตารางเมตรที่ อบต. ก าหนดไว้ 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่   
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน  
โทรศัพท์ : โทร  ๐๔๔ - ๓๓๘๓๑๓ / โทรสาร ๐๔๔ - ๓๓๘๓๑๓ ต่อ ๑๓ หรือเว็บไซด์  
http://www.dankwean.go.th/ 
 



ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
1. แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2) 
2. แบบค าร้องขอให้พิจารณาการประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.9) 

 
คู่มือส ำหรับประชำชน 

คู่มือกลำงส ำหรับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 
งำนที่ให้บริกำร  การรับช าระภาษีป้าย ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ.  25๑0 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ในเวลา ตั้งแต่เวลา08.30 - ๑6.30 น. 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย  พ.ศ. 25๑0 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษี
ป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืน หรือโฆษณาการค้าหรือ
กิจการอ่ืน เพ่ือหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการ
เสียภาษ ี

2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.๑) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.๑) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายใน

ก าหนดเวลา) 
5. กรณีท่ีเจ้าของทรัพย์สินช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน ๑5 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระ

เงินเพ่ิมด้วย 
6. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมิน สามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 

วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
1. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.๑) ภายในเดือนมีนาคม พร้อมหลักฐานเจ้าของป้าย 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
2. พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายการป้ายตามแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป.3) และสอบถามข้อมูล

เพ่ิมเติมแจ้งการประเมินภาษี (ใช้เวลา 3 นาที) 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
3. ช าระเงินภายใน ๑5 วัน นบัแต่วันที่ได้รับแจ้งการประเมิน (ภ.ป.3) 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 



4. ออกใบเสร็จรับเงิน (ภ.ป.3) (ใช้เวลา 1 นาที) 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
5. เจ้าของป้ายไม่พอใจการประเมินของพนักงานเจ้าหน้าที่ให้ยื่นอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่น (ภ.ป.4) เพื่อ

ขอให้พิจารณาการประเมินใหม่ภายใน ๑5 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
6. ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ (ภายใน 30 วัน ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ

ทางปกครอง พ.ศ.2539) 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น     4  นาท ี

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบ พร้อมส าเนาหลักฐานและลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง ได้แก่ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชน จ านวน ๑ ชุด 
2. ทะเบียนบ้าน   จ านวน ๑ ชุด 
3. สถานที่ตั้งหรือแสดงป้าย รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย วัน เดือน ปี ที่ติดตั้ง จ านวน ๑ ชุด 
4. หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ใบทะเบียนการค้า, ทะเบียนพาณิชย์, ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม จ านวน 

๑ ชุด 
5. ใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี) จ านวน ๑ ชุด 

ค่ำธรรมเนียม 
ป้ายประเภทที่  ๑   หมายถึง    ป้ายที่มีอักษรไทยล้วนให้  คิดอัตรา  3  บาท  ต่อ 500  ตารางเซนติเมตร 
ป้ายประเภทที่ 2  หมายถึง   ป้ายที่มีอักษรไทยปนกันอักษรต่างประเทศหรือปนกับภาพและเครื่องหมายอ่ืน 

ให้คิดอัตรา 20 บาท ต่อ 500 ตารางเซนติเมตร 
ป้ายประเภทที่ 3 หมายถึง (ก) ป้ายที่ไม่มีอักษรไทยไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใด ๆ หรือไม่ หรือ (ข) 

ป้ายที่มีอักษรไทยบางส่วนหรือทั้งหมด อยู่ใต้หรือต่ ากว่าอักษรต่างประเทศ ให้คิดอัตรา 40 บาท ต่อ 500 ตาราง
เซนติเมตร 

เมื่อค านวณพ้ืนที่ของป้ายแล้ว     ถ้ามีอัตราต่ ากว่าป้ายละ 200 บาท ให้เสียภาษีป้าย 200 บาท 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน โทรศัพท์ : โทร ๐๔๔ - ๓๓๘๓๑๓ /  
โทรสาร ๐๔๔ - ๓๓๘๓๑๓ ตอ่ ๑๓  หรือเว็บไซด์  http://www.dankwean.go.th/ 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
1. แบบแจ้งรายการเพ่ือภาษีป้าย (ภ.ป.๑) 
2. แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ภ.ป.4) 

 



คู่มือส ำหรับประชำชน 
คู่มือกลำงส ำหรับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 

งำนที่ให้บริกำร  การจดทะเบียนพาณิชย์(จัดตั้งใหม่) ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.  2499 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ในเวลา ตั้งแต่เวลา 08.30 - ๑6.30 น. 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

เนื่องด้วยการรับถ่ายโอนภารกิจ   ตามแผนกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2551 และแผนปฏิบัติการก าหนดขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) 
เกี่ยวกับงานจดทะเบียนพาณิชย์ จากส านักงานคณะกรรมการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส านัก
ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี  โดยองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับโอนงานทะเบียนพาณิชย์จะต้องน าไปจัดบริการ
ประชาชนให้มีคุณภาพและมีมาตรฐานตามท่ีกรมพัฒนาธุรกิจการค้าก าหนดไว้  โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 
ดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับขั้นตอนและ
วิธีการจดทะเบียนพาณิชย์ 

2. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับจดทะเบียนพาณิชย์ภายในก าหนดเวลา 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

1. ผู้ประกอบการติดต่อขอจดทะเบียนพาณิชย์กรอกรายละเอียดใบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ใช้
ส าหรับยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่  แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการ และเลิกประกอบพาณิชยกิจ  ต่อเจ้าหน้าที่พร้อม
เอกสารหลักฐานประกอบ (ใช้เวลา 2 นาที) 

2.  รับใบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) แล้วตรวจสอบการกรอกรายการในค าขอจดทะเบียนโดย
ละเอียดให้ถูกต้องและมีเอกสารประกอบตามที่ก าหนดครบถ้วน  (ใช้เวลา 2 นาที) 

3.  พิมพ์ใบค าจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พ.ค.0403)  ในระบบบันทึกและจัดเก็บข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ทาง
เว็บไซต์  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 

 - ก าหนดเลขค าขอจดทะเบียนและวันที่รับค าขอ 
 - ก าหนดเลขทะเบียนพาณิชย์ 
 - กรอกชื่อ - ที่อยู่ ผู้ประกอบการพาณิชย์ 
 - ชื่อที่ใช้ในการประกอบการพาณิชยกิจ 
 - ชนิดแห่งพาณิชยกิจ 
 - ที่ตั้งส านักงานใหญ่  (ใช้เวลา 5  นาที) 
4.  พิมพ์ใบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พ.ค.0403)   ออกจากระบบ  เพ่ือเสนอให้นายทะเบียนลง

ลายมือชื่อ (ใช้เวลา 2 นาที) 
5. ออกใบเสร็จรับเงินเรียกเก็บค่าธรรมเนียม (50 บาท) (ใช้เวลา 1 นาที) 



 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น    12  นาท ี

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบ พร้อมส าเนาหลักฐานและลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้อง ได้แก่ 
กรณีบุคคลธรรมดา 
1.  แบบ ทพ. 
2. ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
3. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
4. กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าของบ้านต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้ 
-  หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานใหญ่ 
-  ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้าน 
5.  หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
6.  ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้มอบอ านาจ(ถ้ามี) 

 กรณีห้างหุ้นส่วนสามัญ คณะบุคคล กิจการค้าร่วม 
 1.  แบบ ทพ. 
 2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน 
 3.  ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้เป็นหุ้นส่วนทุกคน 
 4.  หนังสือหรือสัญญาจัดตั้งห้างหุ้นส่วนสามัญหรือคณะบุคคล 
 5.  หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ 
 6.  ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยอนยอมเป็นเจ้าบ้านหรือผู้ขอเลขที่บ้าน 
 7.  แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ 
 8.  หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
 9.  ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ(ถ้ามี) 
 กรณีนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศ 
 1.  แบบ ทพ. 
 2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับผิดชอบในการประกอบกิจการในประเทศ 
 3.  ส าเนาบัตรทะเบียนบ้านของผู้รับผิดชอบในการประกอบกิจการในประเทศ 
 4.  หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ 
 5.  ภาพถ่ายส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าของบ้านหรือผู้ขอเลขที่บ้าน 
 6.  แผนที่แสดงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่โดยสังเขป 
 7.  ส าเนาเอกสารแสดงการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล  ซึ่งมีรายการเกี่ยวกับ ชื่อ วัตถุที่ประสงค์ ทุน ตั้ง
ส านักงาน รายชื่อกรรมการ และอ านาจกรรมการ 



 8.  หนังสือแต่งตั้งผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศ 
 9.  ใบอนุญาตท างานของผู้รับผิดชอบด าเนินกิจการในประเทศ (กรณีเป็นบุคคลต่างด้าว) 
 10.  ใบอนุญาตประกอบธุรกิจของคนต่างด้าวหรือหนังสือรับรองกาใช้สิทธิตามสนธิสัญญา(ถ้ามี) 
 11.  หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
 12.  ส าเนาบัตรประจ าตัวของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน โทรศัพท์ : โทร ๐๔๔ - ๓๓๘๓๑๓ /  
โทรสาร ๐๔๔ - ๓๓๘๓๑๓ ตอ่ ๑๓  หรือเว็บไซด์  http://www.dankwean.go.th/ 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
1. แบบ ทพ. 
2. แบบ พ.ค.0403 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
คู่มือส ำหรับประชำชน 

คู่มือกลำงส ำหรับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 
งำนที่ให้บริกำร  การขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 

สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ในเวลาตั้งแต่เวลา08.30-๑6.30 น. 

หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535  การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2553 

เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ประกอบการค้า  และให้เหมาะสมกับสถานการณ์ปัจจุบัน  อันจะเป็นประโยชน์ในการ
ก ากับดูแล  และการอ านวยความสะดวกแก่ผู้รับใบอนุญาต  และป้องกันเหตุเดือดร้อน  ร าคาญที่ จะเกิดแก่ประชาชน
ตลอดทั้งเพ่ือให้เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อยแก่ท้องถิ่น  โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 

๑. ผู้ขออนุญาตยื่นขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ   
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
3. เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพื้นที่และสถานที่ตั้งประกอบกิจการแล้วพิจารณาออกใบอนุญาต                        
( แบบ อ.ภ. 2 ) 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
1. ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพพร้อมหลักฐานเอกสาร เจ้าหน้าที่

ตรวจสอบเอกสาร 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
2. ประสานงานกับเจ้าหน้าที่อนามัยร่วมออกตรวจพ้ืนที่ และสถานที่ตั้งประกอบกิจการแนะน าด้านสุขาภิบาล 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
3. เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นพิจารณาออกใบอนุญาต 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
4.ผู้ขออนุญาตช าระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาต 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 

ระยะเวลำ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น    6 วัน/ราย        

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบการยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน พร้อมส าเนาหลักฐานและลงลายมือชื่อ

รับรองความถูกต้อง ได้แก่ 
1. บัตรประจ าตัวประชาชนขอผู้ขออนุญาต  จ านวน ๑ ชุด 
2. ทะเบียนบ้าน     จ านวน ๑ ชุด 



3. ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมแสดงบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้แทนนิติบุคคล 
(กรณีผู้ขอเป็นนิติบุคคล) ใบจดทะเบียนร้านค้า (กรณีท่ีมี) จ านวน ๑ ชุด 

4. หนังสือมอบอ านาจพร้อมส าเนาบัตรประตัวประชาชนผู้มอบและผู้รับมอบกรณีผู้ขอรับใบอนุญาตไม่
สามารถด าเนินการด้วยตนเอง    จ านวน ๑ ชุด 
 
ค่ำธรรมเนียม 

 

บัญชีอัตรำค่ำธรรมเนียมกำรออกใบอนุญำต 
ให้ใช้สถำนที่ท ำกำรซึ่งเป็นที่รังเกียจ  หรือ  อำจเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ  พ.ศ.  2553 

 

ล ำดับที่ รำยกำรประกอบกำร 
ค่ำธรรมเนียม 

หมำยเหตุ 
บำท 
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กิจการที่เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ 
การเลี้ยงสัตว์บก  สัตว์ปีก  สัตว์น้ า  สัตว์เลื้อยคลาน  หรือแมลง 
การเลี้ยงม้า  โค  กระบือ 
             -  เกิน  20  ตัว 
             -  ไม่เกิน  20  ตัว 
   การเลี้ยงสุกร 
             -  เกิน  50  ตัว 
             -  เกิน  20  ตัว  แต่ไม่เกิน  50  ตัว 
             -  เกิน  10  ตัว  แต่ไม่เกิน  20  ตัว 
   การเลี้ยง  แพะ  แกะ   
             - แพะ  แกะ   เกิน  50  ตัว 
             - แพะ  แกะ  เกิน  20  ตัว  แต่ไม่เกิน 50 ตัว 
             - แพะ  แกะ   ไม่เกิน  20 ตัว 
   การเลี้ยง  ห่าน   เป็ด  ไก่  (ยกเว้นเลี้ยงภายในครอบครัว) 
             -  ห่าน  เป็ด  ไก่  เกิน  300 ตัว 
             -  ห่าน เป็ด ไก่ เกิน  100 ตัว  แต่ไม่เกิน  200  ตัว 
             -  ห่าน  เป็ด  ไก่ ไม่เกิน  100 ตัว   
การเลี้ยงสัตว์เพ่ือรีดเอาน้ านม 
การท าเนยเทียม  เนย 
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การฆ่า ห่าน เป็ด ไก่ ยกเว้นการฆ่าในภัตตาคาร โรงแรม หรือร้านขาย
ข้าวแกงเพ่ือปรุงอาหารในนั้น หรือการฆ่าเพ่ือปรุงอาหารเร่ขายด้วย
ตนเอง 
ชั้น 1  ฆ่ามากกว่า 200 ตัว/วัน 
ชั้น 2 ฆ่า  50- 200 ตัว/วัน 
ชั้น 3 ฆ่าน้อยกว่า 50 ตัว/วนั 
การฟอกหนัง  การสะสมหนังสัตว์ 
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การสะสมเขาสัตว์  กระดูกสัตว์ ขน หนังสัตว์ที่ยังไม่ได้ฟอก 
การย้อมที่ท าการให้เกิดกลิ่นเหม็น 
การท ากะปิ  น้ าปลา  ท าเค๊ก  ไตปลา  เต้าเจี้ยว  หอยดอง ซีอ้ิว 
การท าหมัก  การสะสมปลาร้า  ปลาเจ่า  กุ้งเจ่า  เกินกว่า 3 ถัง 
(ถังละ 20 ลิตร) 
การท าและการตากปลาเค็ม  เนื้อเค็ม  เป็ดเค็ม  หนังหมู  กุ้งแห้ง   
การเค่ียวมันกุ้ง   
การนึ่งปลา  การต้มปลา  ซึ่งใช้แทนการนึ่ง 
  ชั้น 1  ตั้งแต่ 2  เตาขึ้นไป 
  ชั้น 2  มี 1 เตา 
การท าสบู่ 
การเค่ียวหนังสัตว์   เอ็นสัตว์  ไขสัตว์ 
การอัดเอาน้ ามัน 
การเค่ียวน้ ามัน  การท ากุนเชียง  หมูยอ หมูตั้ง 
  ชั้น 1 ผลิตมากกว่า 250 กก./วัน 
  ชั้น 2 ผลิต 100-200 กก./วัน 
  ชั้น 3 ผลิตน้อยกว่า 100 กก./วัน 
การท าเส้นหมี่  ขนมจีน  ก๋วยเตี๋ยว  วุ้นเส้น  เกี้ยมอ๋ี 
ก. การท าเส้นหมี่ ก๋วยเตี๋ยว วุ้นเส้น  เกี้ยมอ๋ี 
ชั้น 1  ผลิตมากกว่า 250 กก./วัน 
ชั้น 2 ผลิต 100-200  กก./วัน 
ชั้น 3 ผลิตน้อยกว่า 100 กก./วัน 
ข. การท าขนมจีน 
ค.การท าเต้าหู้  เต้าฮวย 
การท าแบะแซ 
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การเผาเปลือกหอย 
การล้าง  การรม  การสะสมยางดิบ 
การท าอาหารกระป๋อง  บรรจุกระป๋อง  ขวด  หรือภาชนะอ่ืนใด 
การท าขนมปังสด  ขนมปังแห้ง  ขนมจันอัด 
ชั้น 1  พื้นที่  100  ตารางเมตร ขึ้นไป 
ชั้น 2  พื้นที่น้อยกว่า 100 ตารางเมตร 
การท าน้ าอัดลม  น้ าหวาน  น้ าโซดา   
การท าน้ าตาล 
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การท านมข้น 
การท าแป้งมันส าปะหลัง  แป้งสาคู และการท าแป้งอ่ืน ๆ ในท านอง
เดียวกัน 
 การสีข้าวด้วยเครื่องจักร 
ชั้น 1  เกิน  100 แรงม้า 
ชั้น 2 ตั้งแต่ 20-100 แรงม้า 
ชั้น 3 ต่ ากว่า 20 แรงม้า 
การต้มกลั่นแอลกอฮอล์  สุรา  เบียร์และน้ าส้มสายชู 
การท าไม้ขีดไฟ 
การท าเชลแล็ค 
การท าภาชนะดินเผา 
ก. โดยใช้เครื่องจักร 
ข. โดยไม่ใช้เครื่องจักร 
การท าและมวนยาสูบ 
การท ากระดาษทราย 
การท าธูปโดยใช้เครื่องจักร 
การปั่นฝ้ายหรือนุ่นโดยใช้เครื่องจักร 
การประดิษฐ์สิ่งของ  เครื่องใช้ด้วยกระดูกสัตว์  เขาสัตว์  หนังสัตว์   
และยาง 
การสะสมหนังสัตว์ที่ฟอกแล้ว 
การสะสมถ่าน 
  ก. ขายส่ง 
  ข. ขายปลีกมากกว่า  50 กก. 
  การเลื่อยและการซอยไม้ 
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การหลอม หล่อ ตี กลึง ถลุงแร่และโลหะทุกชนิด 
ก. การหลอม หล่อ ตี กลึง โลหะและแก้ว 
ชั้น 1 ตั้งแต่ 3 เตาขึ้นไป 
ชั้น 2 ตั้งแต่ 2 เตาขึ้นไป 
ชั้น 3 ตั้งแต่ 1 เตาขึ้นไป 
ข.  การหลอม หล่อ ตี กลึง ทองค า เงิน และนาก 
ชั้น 1    3  โต๊ะขึ้นไป 
ชั้น 2    2  โต๊ะขึ้นไป 
ชั้น 3    1  โต๊ะขึ้นไป 
ค. การถลุงแร่ 
การเชื่อมและประสานโลหะด้วยแก็สไฟฟ้าและเครื่องจักร 
ชั้น 1  ด้วยเครื่องจักร 
ชั้น 2  ด้วยไฟฟ้า 
ชั้น 3  ด้วยแก็ส 
การต่อ ประกอบ หรือซ่อมแซมเครื่องจักร เครื่องยนต์ รถยนต์ เรือยนต์ 
เรือกล 
ก.  การต่อประกอบเครื่องจักร เครื่องยนต์ รถยนต์ 
ข.  การซ่อมเครื่องจักร เครื่องยนต์ รถยนต์ 
ชั้น 1 ซ่อมรถยนต์ เครื่องจักร เครื่องยนต์ 
ชั้น 2 ซ่อมรถจักรยานยนต์ 
ผลิตผ้าพันแผล  ผ้าปิดแผล  ผ้าอนามัย  ผ้าอ้อมส าเร็จรูป 
การล้าง อัดฉีดรถยนต์ 
การเคลือบ ชุบโลหะด้วยตะกั่ว สังกะสี ดีบุก โครเมี่ยม นิเกิล หรือโลหะ
อ่ืนใด 
การขัดโลหะด้วยเครื่องจักร 
การโม่  ป่นหินด้วยเครื่องจักร 
การอัด  เจาะ รีดโลหะด้วยเครื่องจักร  
การโม่ บดยาด้วยเครื่องจักร  
การประดิษฐ์ไม้ หรืองา หรือสิ่งของต่าง ๆ ด้วยเครื่องจักร 
การใส เจาะ ขุดร่อง ท าคิ้วและตัดไม้ด้วยเครื่องจักร 
การท าโลหะเป็นภาชนะหรือเครื่องใช้ต่าง ๆ  
 
 
 

 
 

500 
300 
200 

 
500 
300 
200 
800 

 
700 
500 
300 

 
 

500 
 

300 
150 

 
500 
700 

 
500 
500 
500 
500 
500 
600 
600 

 
 



54 
 
 
 

55 
 
 

56 
57 

 
 

58 
59 
60 
61 
62 
63 
64 

 
 

65 
66 
67 

 
 
 
 

68 
69 

 
 

70 
 
 

การพิมพ์หนังสือด้วยเครื่องจักร 
ชั้น 1   3  แท่นข้ึนไป 
ชั้น 2   2  แท่นข้ึนไป 
ชั้น 3  1  แท่น 
การประดิษฐ์สิ่งของ  เครื่องใช้ และเครื่องเขียนด้วยกระดาษ 
ชั้น 1  ด้วยเครื่องจักร 
ชั้น 2  ด้วยมือ 
การพ่นสี 
การกรอด้ายทอผ้า 
  ชั้น 1  ดว้ยเครื่องจักร 
  ชั้น 2  ดว้ยกี่กระตุก ตั้งแต่ 5 กี่ข้ึนไป 
การสะสมหรือล้างครั่ง 
การท ายากันยุงชนิดเผามีควัน 
การค่ัวกาแฟ 
การทอกระสอบด้วยเครื่องจักร 
การสะสมปอหรือป่าน 
การท ากระดาษต่าง ๆ  
การท าสิ่งขิงเครื่องใช้ด้วยวัตถุซีเมนต์ หรือวัตถุที่คล้ายคลึง 
ก.  โดยใช้เครื่องจักร 
ข.  ไม่ใช้เครื่องจักร 
การท าลูกชิ้นด้วยเครื่องจักร 
การท ากาว  
การประดิษฐ์ของใช้ด้วยยางเทียม พลาสติก เซลโลลอยด์ เบเกอร์ไลท์
หรอืวัตถุท่ีคล้ายคลึง 
ชั้น 1  โดยใช้เครื่องจักร 2 แรงม้าข้ึนไป 
ชั้น 2  โดยใช้เครื่องจักรต่ ากว่า 2 แรงม้า 
ชั้น 3  ไม่ใช้เครื่องจักร 
การทอเสื่อ พรม และสิ่งทออ่ืน ๆ  
การท า การบรรจุ การสะสมยาฆ่าแมลง 
 ก.  การท าหรือการบรรจุ 
 ข.  การสะสม 
กาท าผงชูรส 
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การสะสมอาหารสัตว์ 
ชั้น 1  สะสมเกิน  1,500  กก. 
ชั้น 2  สะสม 600 - 1,500 กก. 
ชั้น 3  สะสมไม่เกิน 600  กก. 
การขัด  กระเทาะ บดเมล็ดพืช 
การโม่ บด ชัน 
การท า  บรรจุเครื่องส าอางและยาสีฟัน 
การปะ  เชื่อมยาง 
ชั้น 1  ยางรถยนต์ 
ชั้น 2  ยางรถจักรยานยนต์ 
ชั้น 3  ยางรถจักรยาน 
การท าบรรจุรักษาโรค ยารักษาสัตว์ 
ก.  การท า 
ข.  การบรรจุ 
การท าสีและน้ ามันผสมสี 
การท าส าลี 
การท าสะสมปุ๋ย 
ก.  ท าปุ๋ย 
ข.  สะสมปุ๋ย 
ชั้น 1  เกิน  1,000 กก. 
ชั้น 2  ตั้งแต่ 500 - 1,000 กก. 
ชั้น 3 ต่ ากว่า 500  กก. 
การท า ซ่อม การอัด แบตเตอรรี่ 
ก.  การท า 
ข.  การซ่อม 
ค.  การอดั  
ชั้น 1  มีเครื่องอัด  3  เครื่องขึ้นไป 
ชั้น 2  มีเครื่องอัด  2  เครื่องขึ้นไป 
ชั้น 3  มีเครื่องอัด  1  เครื่องขึ้นไป 
การเย็บจักรเย็บผ้า  5  เครื่อง 
ชั้น 1  เกิน 10 เครื่อง 
ชั้น 2  ตั้งแต่ 6 - 10   เครื่อง 
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การท าน้ ากรด 
การท าน้ ากลั่น น้ าบริโภค เครื่องดื่มชนิดต่าง ๆ  
การท า  สะสมแก็ส 
ก.  การท าและบรรจุ 
ข.  การสะสมแก็ส 
ชั้น 1  เกิน  1,000 กก. 
ตั้งแต่ 500 - 1,000 กก. 
ชั้น 3 ต่ ากว่า 500  กก. 
การประกอบกิจการ อาบ อบ นวด 
การประกอบกิจการโรงแรม 
ชั้น 1 ค่าเช่าห้องพักมากกว่า 1,000 บาท/คืน 
ชั้น 2 ค่าเช่าห้องพัก 300 - 1,000 บาท/คืน 
ชั้น 3 ค่าเช่าห้องพักมากกว่า 300 บาท/คืน 
การประกอบกิจการโรงมหรสพ 
ก.  โรงภาพยนต์ 
ข.  โรงมหรสพที่ไม่ใช้โรงภาพยนต์ 
การสะสมน้ ามันเชื้อเพลิง 
ก.  คลังน้ ามัน 
ข.  ปั้มน้ ามัน 
ค.  สถานที่สะสมน้ ามันเชื้อเพลิงอื่นๆ  
ชั้น 1  สะสมตั้งแต่ 200 - 1,000 ลิตร 
ชั้น 2  สะสมต่ ากว่า 200 ลติร 
การสะสมซีเมนต์และวัตถุท่ีคล้ายคลึง 
ชั้น 1 เกิน 5,000 กก. 
ชั้น  2  ตั้งแต่ 1,000 - 5,000 กก. 
ชั้น 3  ต่ าว่า 1,000 กก. 
การท าหลอดกาแฟ 
การอบไม้ 
การซ่อมเครื่องอิเลคทรอนิคส์ 
การล้างฟิล์มรูปถ่าย และฟิล์มภาพยนตร์ 
การพิมพ์สีลวดลายผ้า และสิ่งอ่ืน ๆ  
การท าหรือประดิษฐ์ผ้าเย็น และสิ่งที่คล้ายกันที่ไม่บรรจุหรือบรรจุใน
กล่องหรือซอง 
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การตัดโลหะโดยใช้ไฟฟ้าแก็สหรือเครื่องจักร 
ก. ท าด้วยเครื่องจักร  
ข.  ท าด้วยไฟฟ้า 
ค.  ท าด้วยแก็ส 
การเจียรไนเพชร พลอย หิน กระจก หรือวัตถุสิ่งขิงคล้ายคลึง 
ก.  การเจียรไนเพชร พลอย 
ข. การเจียรไนหิน กระจ า หรือวัตถุคล้ายคลึง 
การเลื่อย ตัด หรือประดิษฐ์หินเป็นสิ่งของต่าง ๆ  
การประดิษฐ์กระจก 
การเคลือบ ชุบ วัตถุพลาสติก เบเกอร์ไลท์หรือวัตถุที่คล้ายคลึง 
การท าโม่ บด หลอมพลาสติก เบเกอร์ไลท์ หรือวัตถุที่คล้ายคลึงการอัด
การอัดผ้าเบรค  ผ้าคลัช 
การสะสม แยก คัดเลือกหรือล้างแร่ 
การท าหรือบรรจุสารเคมีดับเพลิง 
การท าน้ าแข็งแห้ง 
การท าชอล์ค  ปูนปลาสเตอร์ 
การซักรีด อัดกลีบ กัดสีผ้าโยใช้เครื่องจักร 
ชั้น 1   3  เครื่องขึ้นไป 
ชั้น 2   2  เครื่องขึ้นไป 
ชั้น 3   1  เครื่องขึ้นไป 
การท าใยมะพร้าวหรือวัตถุที่คล้ายคลึงด้วยเครื่องจักร 
การท าเทียน เทียนไข หรือวัตถุท่ีคล้ายคลึง 
การพิมพ์แบบ พิมพ์เขียว 
การเก็บ ถนอมอาหารโยใช้เครื่องจักรที่มีก าลังตั้งแต่ 5 แรงม้าข้ึนไป 
ชั้น 1  มากกว่า 30  แรงม้า 
ชั้น 2  ตั้งแต่ 15 - 30 แรงม้า 
ชั้น 3  ต่ ากว่า 15 แรงม้า 
การท าบรรจุใบชาแห้ง  ชาผง 
การท าไอศครีม 
ก.  โดยใช้เครื่องจักร 
ชั้น 1    10  แรงม้าข้ึนไป 
ชั้น 2  น้อยกว่า  10  แรงม้า 
ข.  โดยไม่ใช้เครื่องจักร 
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การท าบะหมี่  มักกะโรนี 
การสะสมถ่านโค้ก 
การจัดให้มีเครื่องเต้นร า ร าวง รองเง็ง หรือการแสดงอ่ืน ๆ ในท านอง
เดียวกัน 
การจัดตั้งสระว่ายน้ าหรือกิจการอื่นในท านองเดียวกัน 
การจัดให้มีการเล่นสเก็ตโยมีแสงเสียงประกอบหรืการเล่นอ่ืน ๆ ใน
ท านองเดียวกัน 
การรับจ้างแต่งเล็บ แคะหู การล้างตา ซึ่งอาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ
การสะสมวัสดุ สิ่งของช ารุดใช้แล้วหรือเหลือใช้ 
ชั้น 1  พื้นที่มากกว่า 400 ตร.ม. 
ชั้น 2  พื้นที่ไม่เกิน  400 ตร.ม. 
การท าเก็บขนส่งและค้าดอกไม้เพลิง หรือสารเคมีอันเป็นส่วนประกอบ
ในการผลิตดอกไม้เพลิง 
ก.  การท าดอกไม้เพลิง 
ชั้น 1  ขายส่ง 
ชั้น 2  ขายปลีก 
การประกอบกิจการเลี้ยงรวบรวมสัตว์นานาชนิดในที่สาธารณะหรือที่
เอกชนหรือธุรกิจอ่ืนใดอันมีลักษณะท านองเดียวกันเพ่ือให้ประชาชนเข้า
ชม หรือเพ่ือประโยชน์ของกิจการนั้น ทั้งนี้จะมีการเรียกเก็บค่าดูหรือ
ค่าบริการไม่ว่าโดยทางตรง หรือทางอ้อมหรือไม่ก็ตาม  
 การให้บริการควบคุมน้ าหนัก  โดยวิธีการควบคุมทางโภชนาการหรือให้
อาหารที่มีวัตถุประสงค์พิเศษ หรือโดยวิธีอ่ืนใดเว้นแต่การ  การ
ให้บริการดังกล่าวในสถานพยาบาลตามกฎหมายว่าด้วยสถานพยาบาล
และการบริหารร่างกาย  
การแปรรูป การฝาก การเก็บสะสม การขนส่งมันส าปะหลัง 
การแต่งผม 
ก.  ร้านปรับอากาศ 
ชั้น 1  เก้าอ้ีตัดผมมมากกว่า 10 ตัว 
ชั้น 2  เก้าอ่ีตัดผม  5 - 10 ตัว 
ชั้น 3  เก้าอ้ีตัดผมน้อยกว่า 5 ตัว 
ข.  ร้านธรรมดา 
ชั้น 1  เก้าอ้ีตัดผมมากกว่า 10 ตัว 
ชั้น 2  เก้าอ้ีตัดผม 5 - 10 ตวั 
ชั้น 3  เก้าอ้ีตัดผมน้อยกว่า 5 ตัว 
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กำรรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้น สามารถติดต่อเพื่อร้องเรียนได้ที่  
กองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน  
โทรศัพท์ : โทร  ๐๔๔ - ๓๓๘๓๑๓ / โทรสาร ๐๔๔ - ๓๓๘๓๑๓  
หรือเว็บไซด์  http://www.dankwean.go.th/ 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 
กองช่ำง 

ภำรกิจงำนที่ให้บริกำรประชำชนมีทั้งหมด  2 งำน ดังนี้  
1. การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
2. การขออนุญาตขุดดินถมดิน 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
คู่มือกลำงส ำหรับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 

 
งำนที่ให้บริกำร   การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 สถานที่/ช่องทางการให้บริการ   ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน เปิดให้บริการวันจันทร์-วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการ
ก าหนด) ตั้งแต่เวลา๐๘.๓๐-๑๒.๐๐ น. และเวลา ๑๓.๐๐-๑๖.๓๐ น. 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 ว่าด้วยการควบคุมการก่อสร้างอาคาร และกฎหมายว่าด้วยการควบคุม
การก่อสร้าง 
  มาตรา 39 ทวิ ผู้ใดจะก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคารโดยไม่ยื่นค าขอรับ
ใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นก็ได้โดยการแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น และต้องด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 (๑) แจ้งให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด พร้อมทั้งแจ้งข้อมูลและยื่น
เอกสารดังต่อไปนี้ด้วย 
  (ก) ชื่อของผู้รับผิดชอบงานออกแบบอาคารซึ่งจะต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุมประเภทวุฒิสถาปนิกตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพสถาปัตยกรรม และจะต้องไม่เป็นผู้ได้รับการ
แจ้งเวียนชื่อตามมาตรา 49 ทวิ 



  (ข) ชื่อของผู้รับผิดชอบงานออกแบบและค านวณอาคารซึ่ งจะต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้เป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมประเภทวุฒิวิศวกรตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพวิศวกรรม และจะต้องไม่เป็นผู้ได้รับ
การแจ้งเวียนชื่อตามมาตรา 49 ทวิ 
  (ค) ชื่อของผู้ควบคุมงานซึ่งจะต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปั ตยกรรม
ควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพสถาปัตยกรรม และเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตให้เป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพวิศวกรรม และจะต้องไม่เป็นผู้ได้รับการแจ้งเวียนชื่อตามมาตรา 49 ทวิ 
  (ง) ส าเนาใบอนุญาตของบุคคลตาม (ก) (ข) และ (ค) 
  (จ) หนังสือรับรองของบุคคลตาม (ก) (ข) และ (ค) ว่าตนเป็นผู้ออกแบบอาคาร เป็นผู้ออกแบบและ
ค านวณอาคาร หรือจะเป็นผู้ควบคุมงาน แล้วแต่กรณี พร้อมทั้งรับรองว่าการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือ
เคลื่อนย้ายอาคารนั้นถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวงและข้อบัญญัติท้อ งถิ่นที่ออกตาม
พระราชบัญญัตินี้ และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องทุกประการ 
  (ฉ) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนและรายการค านวณของอาคารที่จะ
ก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายซึ่งมีค ารับรองของบุคคลตาม (ก) และ (ข) ว่าตนเป็นผู้ออกแบบอาคารและ
เป็นผู้ออกแบบและค านวณอาคารนั้น 
  (ช) วันเริ่มต้นและวันสิ้นสุดการด าเนินการดังกล่าว 
 (2) ช าระค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลนก่อสร้างหรือดัดแปลงอาคาร ในกรณีที่เป็นการแจ้งการก่อสร้าง
หรือดัดแปลงอาคาร 
  ถ้าผู้แจ้งได้ด าเนินการตามท่ีระบุไว้ในวรรคหนึ่งครบถ้วนแล้ว ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง
ตามแบบท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง และให้ผู้แจ้งเริ่มต้น
ด าเนินการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคารตามที่ได้แจ้งไว้ได้ตั้งแต่วันที่ได้รับใบแจ้ง 
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
1.ผู้ขออนุญาตยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร(แบบ ข.๑) พร้อมเอกสาร เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสารเบื้องต้นกองช่าง  
องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน2.นายช่างออกตรวจโฉนดที่ดิน/ผังบริเวณ/สภาพสาธารณะ/และตรวจพิจารณา
แบบกองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน3.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณาค าขออนุญาตกองช่าง  องค์การ
บริหารส่วนต าบลด่านเกวียน4.ผู้ยื่นค าขอช าระค่าธรรมเนียม พร้อมรับใบอนุญาตกองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบล
ด่านเกวียน 
ระยะเวลำ 

ก่อสร้าง, ดัดแปลง, รื้อถอน, เคลื่อนย้าย, การขอใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารนับแต่วันที่ยื่นค าขอจนถึงวันที่
ออกใบอนุญาต ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 45 วัน 

แปลนแผนผัง รายการประกอบและอ่ืนๆ ที่ได้ยื่นไว้เพ่ือความถูกต้องและเป็นไปตามองค์การบริหารส่วนต าบล
ด่านเกวียน พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 เมื่อผู้ขออนุญาตท าการแก้ไข
แล้วเจ้าหน้าที่จะด าเนินการตรวจแบบตามขั้นตอนและระยะเวลาต่อไป 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 



  ส าหรับการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน อาคารภายในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลด่าน
เกวียน  อ าเภอโชคชัย  จังหวัดนครราชสีมา 
  ๑. เอกสารที่จะต้องใช้ประกอบการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
     - แบบแปลน จ านวน 2 ชุด 
     - ค าร้องขออนุญาต  (ข.๑) 
     - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน เจ้าของอาคาร จ านวน 2 ชุด 
     - ส าเนาทะเบียนบ้าน เจ้าของอาคาร จ านวน 2 ชุด 
     - ส าเนาโฉนดที่ดิน, น.ส.3, น.ส.3ก, สค.๑ หรืออ่ืนๆ เจ้าของที่ดิน จ านวน 2 ชุด  
ถ่ายทุกหน้าห้ามย่อ 
     - หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้างที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาต มิใช่เจ้าของที่ดิน) พร้อมแนบ ส าเนา
ทะเบียนบ้าน จ านวน ๑ ชุด ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน ๑ ชุด 
     - หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างชิดเขต (กรณีชิดเขตที่ดินข้างเคียง พร้อมแนบส าเนาทะเบียนบ้าน 
จ านวน ๑ จุด, ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน ๑ ชุด, ส าเนาโฉนดที่ดิน จ านวน ๑ ชุด)  
     - หนังสือรับรองการจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผู้มีอ านาจลงชื่อแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญาต ที่
ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน (กรณีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
     - หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด าเนินการของนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคลเป็นผู้
ขออนุญาต) 
     - หนังสือยินยอมให้ก่อสร้างจากธนาคาร (กรณีที่ดินติดจ านองช าระธนาคาร) 
     - หนังสือรับรองการประกอบวิชาวิศวกรรมและ/หรือสถาปัตยกรรม (กรณีที่อาคารเข้าข่ายการ
ควบคุมวิศวกรรมและ/หรือสถาปัตยกรรม 
     - รายการค านวณของวิศวกรรม จ านวน ๑ ชุด 
     - หนังสือมอบฉันทะหรือมอบอ านาจตามกฎหมาย (กรณีผู้ขออนุญาตมิได้มาขอด้วยตนเอง) ผู้มอบ
เตรียมส าเนาทะเบียนบ้าน จ านวน ๑ ชุด , ส าเนาบัตรประชาชน จ านวน ๑ ชุด  
หมำยเหตุ 
     - ส าเนาเอกสารต้องให้เซ็นรับรองส าเนาถูกต้อง 
     - แบบฟอร์มค าร้องต่าง ๆ ขอได้ที่กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน  
  2. แบบแปลน จ ำนวน 2 ชุด มีรำยละเอียดประกอบ ดังนี้ 
     2.๑ มาตราส่วน ขนาดระยะน้ าหนักและหน่วยในการค านวณต่าง ๆ ให้ใช้มาตราเมตริก 
     2.2 ผังบริเวณใช้มาตราส่วนไม่เล็กกว่า ๑ ต่อ 500 
          - แสดงลักษณะที่ตั้งขอบเขตที่ดินและอาคารที่ขออนุญาต 
          - ระยะทางจากขอบเขตนอกอาคารที่ขออนุญาต ถึงขอบเขตที่ดินทุกด้าน 
          - ลักษณะและขอบเขตที่สาธารณะและเอกสารในบริเวณท่ีดินติดต่อโดยสังเขปพร้อม 
เครื่องหมายทิศ 
          - แสดงการระบายน้ าออกจากอาคารไปสู่การระบายน้ าสาธารณะ 



          - มีรายละเอียดส่วนส าคัญ ขนาดเครื่องหมายวัตถุ การใช้สอยต่างๆ ของอาคารอย่างชัดเจน 
     2.3 แบบแปลนอาคารใช้มาตราส่วนไม่เล็กกว่า ๑ ต่อ ๑00 และต้องแสดงรูปต่างๆ คือ 
          - แบบแปลนพ้ืนชั้นต่างๆ  
          - รูปด้าน, รูปตัดตามขวาง, รูปตัดตามยาว 
          - แบบแปลนคานรับพื้นต่างๆ แปลนรากฐานของอาคาร 
          - รูปขยายการระบายน้ าและบ่อเกรอะบ่อซึม 
          - รายการประกอบแบบแปลนแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับคุณภาพและชนิดของวัสดุตลอดวิธี
ปฏิบัติและวิธีการส าหรับการก่อสร้าง 
          - รายการค านวณแสดงวิธีตามหลักวิศวกรรมศาสตร์ 
          - ผู้รับผิดชอบงานออกแบบและค านวณต้องลงลายมือชื่อพร้อมกับเขียนชื่อ ที่อยู่  
ตัวบรรจง และหมายเลขทะเบียน ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบการวิชาชีพในแผนผังบริเวณแบบแปลนรายการ 
ประกอบ แบบแปลนทุกแผ่น 
ค่ำธรรมเนียม 
 1. ค่าธรรมเนียมและใบอนุญาต 
     1.๑ ค่าใบอนุญาตต่างๆ  
   - ใบอนุญาตก่อสร้าง    ฉบับละ  20  บาท 
   - ใบอนุญาตดัดแปลง   ฉบับละ  ๑0  บาท 
   -  ใบอนุญาตรื้อถอน   ฉบับละ  ๑0  บาท 
   -  ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย   ฉบับละ  ๑0  บาท 
   -  ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้  ฉบับละ  20  บาท 
   -  ใบรับรอง    ฉบับละ  20  บาท 
   -  ใบแทนใบอนุญาตหรือใบแทนใบรับรอง   ฉบับละ   5   บาท 
     1.2 ค่าธรรมเนียมการตรวจแบบแปลน (คิดตามพ้ืนที่ของอาคาร) 
   - อาคารซึ่งสูงไม่เกิน 2 ชั้น หรือไม่สูงเกิน ๑2 เมตร ตารางเมตรละ 5 บาท 
   - อาคารที่สูงเกิน 2 ชั้น แต่ไม่เกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน ๑2 เมตร แต่ไม่เกิน ๑5 เมตร 
ตารางเมตรละ 2 บาท 
   - อาคารซึ่งสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน ๑5 เมตร ตารางเมตรละ 4 บาท 
   - อาคารซึ่งมีพ้ืนที่รับน้ าหนักบรรทุกเกิน 500 กิโลกรัมต่อหนึ่งตารางเมตร  
ตารางเมตรละ 4 บาท 
   - พ้ืนที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ ตารางเมตรละ 0.05 บาท 
   - ป้าย ตารางเมตรละ 4 บาท 
   - อาคารประเภทซึ่งต้องวัดความยาว เช่น เขื่อน ท่อ หรือทางระบายน้ า รั้ว ก าแพง 
คิดตามความยาว เมตรละ ๑ บาท 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 



กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน  
โทรศัพท์ : โทร  044-338313 /  โทรสาร  044-338313  ต่อ  13   
หรือเว็บไซด์  http://www.dankwean.go.th/ 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
- แบบค าขอ ข. ๑ 
- บัญชีเอกสารแนบท้าย 
- บันทึกข้อความกองช่างการขออนุญาต 
- หนังสือยินยอมให้การปลูกสร้างอาคารในที่ดิน 
- รายการตรวจสถานที่ท่ีขออนุญาต 
- แผนที่พอสังเขป 
- บันทึกกองช่างการตรวจเรื่องการขออนุญาต 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

แบบค ำขอ ข.๑ 
 

ค ำขออนุญำต  ก่อสร้ำงอำคำร       ร้ือถอนอำคำร 
   เคลื่อนย้ำยอำคำร    ใช้หรือเปลี่ยนกำรใช้อำคำร 

เรื่อง  ขออนุญำต 
เรียน  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 
สิ่งที่แนบมำด้วย  เอกสำรตำมบัญชีแนบท้ำย  จ ำนวน  ๑  ชุด 

          เขียนที่  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 
      วันท่ี................เดือน................................พ.ศ.  .................. 
 ข้ำพเจ้ำ..........................................................................................................เจ้ำของอำคำร/ตัวแทนเจ้ำของอำคำร 
   เป็นบุคคลธรรมดำ  อยู่บ้ำนเลขท่ี.............................................................ตรอก/ซอย..................................... 
ถนน..................................หมู่ที่........................ต ำบล/แขวง................................................อ ำเภอ/เขต................................. 
จังหวัด...................................................หมำยเลขโทรศัพท์....................................................... 

เลขรับที่............................................... 
วันที่.........เดือน.................พ.ศ............ 
ลงชื่อ......................................รับค ำขอ 



   เป็นนิติบุคคลประเภท........................................................................จดทะเบียนเมื่อ...................................... 
เลขทะเบยีน................................................มีส ำนักงำนอยู่ที่............................................ตรอก/ซอย..................................... 
อยู่บ้ำนเลขที่....................................ตรอก/ซอย......................................ถนน........................................หมู่ที่........................ 
โดย........................................................................มีอ ำนำจลงช่ือแทนนิติบุคคลผู้ขออนุญำต  อยู่บ้ำนเลขท่ี.......................... 
ตรอก/ซอย....................................ถนน...................................หมู่ที่.........................ต ำบล/แขวง........................................... 
อ ำเภอ/เขต.........................................จังหวัด.........................................หมำยเลขโทรศัพท์................................................... 
 ขอยื่นค ำขออนุญำต...............................................................................................ต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นดังต่อไปนี ้
 ข้อ ๑. ท ำกำรก่อสร้ำงอำคำร/ดดัแปลงอำคำร/รื้อถอนอำคำร  ที่บ้ำนเลขท่ี............................................................ 
ตรอก/ซอย.......................................ถนน..................................หมู่ที.่..............................ต ำบล/แขวง................................... 
เป็นเจ้ำของอำคำรในท่ีดินโฉนดทีด่ิน เลขท่ี/น.ส.๓ เลขท่ี/ส.ค.๑ เลขท่ี.................................................................................. 
เป็นที่ดินของ........................................................................................................................................................................... 
 ข้อ ๒. เป็นอำคำร 
  (๑) ชนิด.....................................................จ ำนวน......................หลัง  เพื่อใช้เป็น...................................... 
..................................................................................โดยมีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถและทำงเข้ำออกของรถ  จ ำนวน................คัน 
  (๒) ชนิด.....................................................จ ำนวน......................หลัง  เพื่อใช้เป็น...................................... 
..................................................................................โดยมีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถและทำงเข้ำออกของรถ  จ ำนวน................คัน 
  (๓) ชนิด.....................................................จ ำนวน......................หลัง  เพื่อใช้เป็น...................................... 
..................................................................................โดยมีท่ีจอดรถ ท่ีกลับรถและทำงเข้ำออกของรถ  จ ำนวน................คัน 
 ข้อ ๓. มี.........................................................................................................................................เป็นผูค้วบคุมงำน 
มี..............................................................................................เป็นผูอ้อกแบบและค ำนวณ 
 ข้อ ๔.  ก ำหนดแล้วเสร็จใน....................................วัน  นับตั้งแต่วันที่ได้รับใบอนุญำต 
 ข้อ ๕.  พร้อมค ำขอนี้ข้ำพเจ้ำได้แนบเอกสำรหลักฐำนตำ่ง ๆ มำแล้วด้วยคือ 
  (๑)  แผนผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน จ ำนวน..................ชุด  ชุดละ..............แผ่น 
  (๒)  รำยกำรค ำนวณ  หนึ่งชุด  จ ำนวน......................แผ่น  (กรณีที่เป็นอำคำรสำธำรณะหรืออำคำรพิเศษหรือ
อำคำรที่ก่อสร้ำงด้วยวัตถุถำวรและวัตถุทนไฟเป็นส่วนใหญ ่
  (๓)  หนังสือแสดงควำมเป็นตัวแทนของเจ้ำของอำคำร (กรณีที่ตัวแทนเจ้ำของอำคำรเป็นผู้ขออนุญำต) 
  (๔)  ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียน วัตถุประสงค์ และผูม้ีอ ำนำจลงช่ือแทนนิติบุคคล ผู้ขออนุญำตที่ออกให้
ไม่เกิน ๖ เดือน (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญำต) 
  (๕)  หนังสือแสดงว่ำเป็นผู้จัดกำรหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ด ำเนินกิจกำรของนิติบุคคล  (กรณีที่นิติบุคคลเปน็ 
ผู้ขออนุญำต) 
  (๖)  หนังสือแสดงควำมยินยอมและรับรองของผู้ออกแบบและค ำนวณอำคำร 
จ ำนวน.........................ฉบับ  พร้อมทั้งส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชำชีพ 
สถำปัตยกรรม  จ ำนวน............................ฉบับ  (กรณีที่เป็นอำคำรที่มีลักษณะ ขนำด  อยู่ในประเภทเป็นวิชำชีพ 
วิศวกรรมควบคมุหรือวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุมแล้วแต่กรณี) 
  (๗)  ส ำเนำหรือภำพโฉนดที่ดิน  เลขท่ี/น.ส.๓ เลขท่ี/ส.ค.๑ เลขท่ี............................................... 
จ ำนวน............................ฉบับ  หรือหนังสือยินยอมของเจ้ำของที่ดนิ  จ ำนวน.................................ฉบับ 
  (๘)  หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำนตำม ข้อ ๓ จ ำนวน...............................ฉบับ 
  (๙)  ส ำเนำหรือภำพถ่ำยใบอนุญำตผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชำชีพสถำปัตยกรรม 



ควบคุมของผู้ควบคุมงำน  จ ำนวน.............................ฉบับ  (เฉพำะกรณีที่เป็นอำคำร  มี  ลักษณะ  ขนำด 
อยู่ในประเภทเป็นวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมหรือวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุมแล้วแต่กรณี) 
  (๑๐)  เอกสำรอื่นๆ  (ถ้ำมี) 
................................................................................................................................................................................................ 
 

      (ลำยมือช่ือ).................................................................... 
          (..................................................................) 
                  ผู้ขออนุญำต 
หมำยเหตุ (๑)  ข้อควำมใดที่ไม่ใช้ให้ขีดฆ่ำ 
  (๒)  ใส่เครื่องหมำย / ในช่อง   หน้ำข้อควำมที่ต้องกำร 
 

       ............................................................................ 
       ............................................................................ 

............................................................................ 
 

     
        (นำยปรำโมทย์  มอบกระโทก) 
             ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
  เห็นควรอนุมัต ิ       เห็นควรอนุมัต ิ
  เห็นควรไม่อนมุัติเพรำะ       เห็นควรไม่อนมุัติเพรำะ 
...............................................................................   ..............................................................................  
   
 

จ่ำสิบโท      
(เดือน  ทิพย์ขุนทด) 

 ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดำ่นเกวียน 
 
 

                                                                 อนุมัติ 
            เห็นควรไม่อนมุัติเพรำะ 
         ...............................................................................   
       
      (นำงวนิชำ  พรสันเทียะ) 
     นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 
  
หมำยเหตุ ได้รับคู่ฉบับแบบค ำขอ......................................แล้ว 
  ลงช่ือ...................................................................... 
  วันท่ี.............เดือน...........................พ.ศ.................. 

 



บัญชีเอกสำรแนบท้ำย 
     เลขท่ีรับ...................................... 

วันท่ี...............เดือน.........................พ.ศ................. 
 

๑. ใบค ำขออนุญำตก่อสร้ำง (ข.๑)        ถูกต้อง     ไม่ถูกต้อง 

๒. หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน น.๔ ตำมตำรำง ๒๙     ถูกต้อง     ไม่ถูกต้อง 

    พร้อมถ่ำยบัตรหรือใบอนุญำตของผู้ประกอบอำชีพวิศวกรรมควบคุม 

    ใบอนุญำตของผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรม(กรณีเป็นค.ส.ล. ๓ ช้ัน) 

๓. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ขออนุญำต      ถูกต้อง     ไม่ถูกต้อง 

๔. ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้ขออนุญำต        ถูกต้อง     ไม่ถูกต้อง 

๕. ส ำเนำโฉนดทีด่ิน/น.ส.๓/ส.ค.๑        ถูกต้อง     ไม่ถูกต้อง 

๖. ส ำเนำรับรองกำร จดทะเบียน (กรณีนิติบุคคล)       ถูกต้อง     ไม่ถูกต้อง 

๗. หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้ำงอำคำรในที่ดิน       ถูกต้อง     ไม่ถูกต้อง 

๘. หนังสือรับรองพร้อมภำพถ่ำยใบอนุญำตของผู้ประกอบอำชีพ     ถูกต้อง     ไม่ถูกต้อง 

๙. หนังสือรับรองพร้อมภำพถ่ำยใบอนุญำตของผู้ประกอบอำชีพ     ถูกต้อง     ไม่ถูกต้อง 

    สถำปัตยกรรมควบคุม (กรณีเป็นอำคำรลักษณะ ขนำด อยู่ใน 

    ประเภทวิชำชีพสถำปัตยกรรมควบคุม แล้วแต่กรณี) 

๑๐. หนังสือมอบอ ำนำจตดิอำกรแสตมป์ กรณไีม่ใช่ผู้ขออนุญำต     ถูกต้อง     ไม่ถูกต้อง 

      ให้ถ่ำยบัตรประจ ำตัวประชำชน และ ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 

๑๑. ส ำเนำหนังสือรับรองกำรขออนุญำตตั้งโรงงำน หรือ เอกสำร     ถูกต้อง     ไม่ถูกต้อง 

      ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ำมี) 

๑๒. หนังสือรับรองที่ระบุพยำนใหเ้ซ็นชื่อพร้อมถ่ำยบัตรให้ครบถ้วนถูกต้อง    ถูกต้อง     ไม่ถูกต้อง 

๑๓. แบบแปลน ๒ ชุด พร้อมลงลำยมือช่ือท่ีอยู่ของผู้ขออนุญำตให้ครบถ้วน    ถูกต้อง     ไม่ถูกต้อง 

      ถูกต้อง (ส ำหรับอำคำรทีส่ร้ำงด้วยวัสดุทนไฟเป็นส่วนใหญ่ต้องมีรำยกำรค ำนวณ 

      แนบด้วย ๑ ชุด) 

๑๔. เอกสำรอื่นๆ (ถ้ำมี).......................................................................................................................................................... 

๑๕. ได้ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนแบบแปลนและแผนผังกำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร     

      ของ.................................................................................เป็นอำคำร..........................................จ ำนวน...................หลัง 

       เพื่อใช้เป็น.................................................................................ปรำกฏว่ำเอกสำรที่น ำมำท ำกำร 

       ขออนุญำต    ถูกต้อง    ไม่ถูกต้อง 

๑๖. ผู้ขออนุญำตมำรับเจ้ำหน้ำทีม่ำตรวจสถำนท่ี ภำยใน ๗ วัน 

นัดตรวจสถำนท่ี  วันท่ี.....................เดือน.......................................พ.ศ. .................................... 

       



 
 

 (ลงช่ือ)........................................................   (ลงช่ือ)........................................................ 
                   (.......................................................)                    (.......................................................) 
         ผู้ขออนุญำต      เจ้ำหน้ำท่ีผูร้ับค ำร้อง 
      



                          บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร     กองช่ำง     องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน  
 

ที่ ๘๐๖๐๓/                              วันท่ี                         เดือน     พ.ศ.  
               
เรื่อง    กำรขออนุญำต    ก่อสร้ำงอำคำร    รื้อถอนอำคำร 
          เคลื่อนย้ำยอำคำร      ใช้อำคำรตำมพระรำชบัญญตัิควบคุมอำคำร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
 
เรียน   นำยกองค์กำรบรหิำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 
          ด้วยกองช่ำง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียนไดร้ับค ำขออนุญำต 
  ก่อสร้ำงอำคำร   รื้อถอนอำคำร    เคลื่อนย้ำยอำคำร    ใช้หรือเปลี่ยนกำรใช้อำคำร 
ของ..............................................................................................................................เจ้ำของอำคำร/ตัวแทนเจ้ำของอำคำร 
   เป็นบุคคลธรรมดำ  อยู่บ้ำนเลขท่ี..................................................................ตรอก/ซอย................................ 
ถนน..................................หมู่ที่......................ต ำบล/แขวง......................................อ ำเภอ/เขต............................................ 
จังหวัด...........................................................หมำยเลขโทรศัพท์.......................................................... 
   นิติบุคคล  ประเภท........................................................................................................................จดทะเบียน 
ส ำนักงำนตั้งอยู่ที่......................................................ตรอก/ซอย..........................................ถนน........................................... 
หมู่ที่......................ต ำบล/แขวง.....................................อ ำเภอ/เขต....................................จังหวัด........................................ 
โดย................................................................................................................................ผูม้ีอ ำนำจแทนนติิบุคคลผู้ขออนุญำต 
อยู่บ้ำนเลขที่...............................ตรอก/ซอย............................................ถนน.........................................หมู่ที่...................... 
ต ำบล/แขวง......................................................อ ำเภอ/เขต............................................จังหวัด............................................. 
หมำยเลขโทรศัพท์..................................................................... 
ซึ่งมีควำมประสงค์จะท ำกำร   ก่อสร้ำงอำคำร   รื้อถอนอำคำร 
     เคลื่อนย้ำย    ใช้หรือเปลี่ยนกำรใช้อำคำร 
๑.  ชนิด...............................................................จ ำนวน............................หลัง  เพื่อใช้เป็น................................................. 
๒.  ชนิด...............................................................จ ำนวน............................หลัง  เพื่อใช้เป็น................................................. 
๓.  ชนิด...............................................................จ ำนวน............................หลัง  เพื่อใช้เป็น................................................. 
ที่บ้ำนเลขท่ี................................ถนน........................หมู่ที่.................  ต ำบลด่ำนเกวียน  อ ำเภอโชคชัย  จังหวัดนครรำชสมีำ 
 กองช่ำงได้ตรวจสอบผังบริเวณ,แบบแปลนและเอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ แล้ว ปรำกฏว่ำ 
 ๑.  .............................................................  เป็นวิศวกรผูร้ับผดิชอบในกำรค ำนวณออกแบบโครงสร้ำงมีคุณสมบัต ิ
เป็น...........................................................................วิศวกร  เลขทะเบียนใบอนุญำตเลขท่ี.................................................... 
บัตรหมดอำยุวันท่ี...................................................อยู่บ้ำนเลขท่ี.......................ถนน..........................................หมู่ที่............ 
ต ำบล/แขวง......................................................อ ำเภอ/เขต............................................จังหวัด............................................. 
 ๒.  .............................................................  เป็นวิศวกรผูร้ับผดิชอบในกำรค ำนวณออกแบบโครงสร้ำงมีคุณสมบัต ิ
เป็น...........................................................................วิศวกร  เลขทะเบียนใบอนุญำตเลขท่ี.................................................... 
บัตรหมดอำยุวันท่ี...................................................อยู่บ้ำนเลขท่ี.......................ถนน..........................................หมู่ที่............ 
ต ำบล/แขวง......................................................อ ำเภอ/เขต............................................จังหวัด............................................. 



 ๓.  .............................................................  เป็นวิศวกรผูร้ับผดิชอบในกำรค ำนวณออกแบบโครงสร้ำงมีคุณสมบัต ิ
เป็น...........................................................................วิศวกร  เลขทะเบียนใบอนุญำตเลขท่ี.................................................... 
บัตรหมดอำยุวันท่ี...................................................อยู่บ้ำนเลขท่ี.......................ถนน..........................................หมู่ที่............ 
ต ำบล/แขวง......................................................อ ำเภอ/เขต............................................จังหวัด............................................. 

 
 เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติควบคมุอำคำร  พ.ศ. ๒๕๒๒  กฎกระทรวงและข้อก ำหนดพระรำชบัญญตัวิิชำชีพ 
วิศวกรรมและสถำปัตยกรรม  เหน็ควรให้............................................................................................................ท ำกำร 
ก่อสร้ำงอำคำร  ก่อสร้ำงอำคำร    รื้อถอนอำคำร    เคลื่อนย้ำยอำคำร    ใช้หรือเปลี่ยนกำรใช้อำคำร 
ได้ก ำหนดแล้วเสรจ็ในเวลำ.....................วัน 
 จึงเรียนมำเพื่อพิจำรณำอนุญำต  พร้อมนี้ไดเ้สนอใบอนุญำตเพื่อโปรดลงนำม 
 
หมำยเหตุ (๑)  ข้อควำมใดที่ไม่ใช้ให้ขีดฆ่ำ 
  (๒)  ใส่เครื่องหมำย / ในช่อง    หน้ำข้อควำมที่ต้องกำร 
  
 ลงช่ือ..........................................................   ลงช่ือ...................................................... 
        (....................................................)         (นำยปรำโมทย์  มอบกระโทก) 
                         นำยช่ำงโยธำ                        ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
 
   เห็นควรอนุมัต ิ          
   เห็นควรไม่อนมุัติเพรำะ.................................................................................................................................... 
 
     ลงช่ือ  จ่ำสิบโท ........................................................ 
                      (เดือน  ทิพย์ขุนทด) 
         ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดำ่นเกวียน 
   เห็นควรอนุมัต ิ          
   เห็นควรไม่อนมุัติเพรำะ..................................................................................................................................... 
 
     ลงช่ือ  ........................................................ 
             (นำงวนิชำ  พรสันเทียะ) 
              นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 
 

หนังสือยินยอมให้ท ำกำรปลูกสร้ำงอำคำรในที่ดิน 
 

เขียนที่.................................................... 
วันที่............เดือน..........................พ.ศ. ...................... 

 
 ข้ำพเจ้ำ................................................................ตั้งบ้ำนเรือนอยู่ที่บ้ำนเลขที่.......................หมู่ที่......... 
ถนน............................ตรอก/ซอย..............................ต ำบล...................................อ ำเภอ...................................  



จังหวัด.................................หมำยเลขโทรศัพท์...............................ถือกรรมสิทธิ์ในที่ดินโฉนดที่........... .............. 
 ซ่ึงต้ังอยู่ ณ ................................................ถนน.................................ตรอก/ซอย.................. ................ 
ต ำบล.............................................อ ำเภอ......................................จังหวัด......... .................................................. 
ยินยอมให้...........................................................................เข้ำมำท ำกำรปลูกสร้ำงอำคำรในที่ดินโฉนดดังกล่ำว 
ในเนื้อท่ี........................................................ตำรำงเมตร  จำก............................................................................. 
ทิศเหนือ ยำว..............................................เมตร  จำก................................................................... .........
ทิศใต้  ยำว..............................................เมตร  จำก............................................................................
ทิศตะวันออก    ยำว..............................................เมตร   จำก................................................... .........................
ทิศตะวันตก      ยำว..............................................เมตร   จำก.................................................. .........................
 ข้ำพเจ้ำได้ยินยอมให้..............................................................................ปลูกสร้ำงอำคำรในที่ดิน
ดังกล่ำวเพรำะเป็น.........................................................และได้แนบ.......................................... .........มำด้วยแล้ว 
(ถ้ำเป็นผู้เช่ำให้แนบส ำเนำสัญญำเช่ำที่ดิน  หรือถ้ำมีหนังสือแสดงสิทธิอย่ำงอ่ืนให้แนบมำด้วย) 
 พร้อมนี้  ข้ำพเจ้ำได้แสดงแผนผังโฉนดที่ดินและเขตท่ีดิน  (มำตรำส่วน ๑:๒,๐๐๐)  ที่ยนิยอมให้ 
............................................................................ปลูกสร้ำงอำคำรได้มำพร้อมหนังสือนี้แล้ว   
 

     (ลงชื่อ)..............................................................ผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

     (ลงชื่อ)..................................................................พยำน 

           (ลงชื่อ)..................................................................พยำน 
 
 ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำลำยมือชื่อหรือลำยพิมพ์นิ้วมือข้ำงบนนี้เป็นของผู้ถือกรรมสิทธิ์ที่ดินโฉนดดังกล่ำว
ข้ำงบน 
นี้จริงทุกประกำร 

     (ลงชื่อ)..................................................................ผู้ขออนุญำต 

     (ลงชื่อ)............................................................ ......พยำน 

         (ลงชื่อ)..................................................................พยำน 
 
 
 
 
 
 

รำยกำรตรวจสถำนที่ท่ีขออนุญำต 



 

  ก่อสร้ำงอำคำร     รื้อถอนอำคำร     เคลื่อนย้ำยอำคำร    ใช้หรือเปลี่ยนกำรใช้
อำคำร 
 
วันที่...................................เดอืน........................................พ.ศ............................ 
ผังบริเวณปลูกสร้ำงอำคำรของ............................................................................................................................. 
สถำนที่  หมู่ที่......................ต ำบลด่ำนเกวียน  อ ำเภอโชคชัย  จังหวัดนครรำชสีมำ 
เป็นอำคำร..............................จ ำนวน............................หลัง  เพ่ือใช้เป็น................................ ............................ 
 น. 
 
 
 
 
 

แผนที่สังเขป 
 

ชื่อ............................................................เป็นผูช้ี้สถำนที่ซึ่งเป็น   เจ้ำของอำคำร  ตัวแทนเจ้ำของอำคำร 
 
 บันทึกกำรตรวจ 
  ๑. ทำงท่ีติดต่อกับท่ีดินเป็น  สำธำรณะ  ทำงส่วนบุคคล  เขตทำงกว้ำง..........เมตร 
เป็นทำงชนิด....................................................................................... 
  ๒.  ทำงระบำยน้ ำที่จะระบำยน้ ำออกจำกอำคำร    มี    ไม่มี 
ไม่มีจะท ำเป็น.....................................................................................  
  ๓.  อำคำรหลังนี้ได้ท ำกำรก่อสร้ำงไปแล้วหรือไม่ 
  ยังไม่ได้ก่อสร้ำง 
  ก่อสร้ำงไปแล้ว  ก่อสร้ำงไปแล้วประมำณ...................% 
ถูกต้องตำมแบบแปลนหรือไม่    ถูกต้อง     ไม่ถูกต้อง  ตำมแบบแปลนเอกสำรที่ขออนุญำต 
 
     (ลงชื่อ)................................................................ผูช้ี้สถำนที ่
             (..............................................................) 
 
     (ลงชื่อ)...............................................................นำยตรวจ/นำยช่ำง 
      (..........................................................) 



 

                                                 บันทึกข้อควำม 

ส่วนรำชกำร     กองช่ำง     องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน  
ที่   ๘๐๖๐๓/                            วันท่ี                                 เดือน    พ.ศ.  
               
เรื่อง    กำรตรวจเรื่องกำรขออนุญำต 
 
เรียน   ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
 
          กองช่ำงได้ตรวจสอบเรื่องรำวและแบบแปลนกำรขออนุญำต 
  ก่อสร้ำงอำคำร     รื้อถอนอำคำร    เคลื่อนย้ำยอำคำร    ใช้หรือเปลี่ยนกำรใช้อำคำร 
ของ..................................................................................เลขท่ี....................หมู่ที.่.............ต.ด่ำนเกวียน อ.โชคชัย จ.นครรำชสมีำ 
เป็นอำคำร..........................................................จ ำนวน...........................หลัง  เพื่อใช้เป็น.......................................................... 
แล้วอนุญำตให้ท ำกำร   ก่อสร้ำงอำคำร   ร้ือถอนอำคำร  เคลื่อนย้ำยอำคำร  ใช้หรือเปลี่ยนกำรใช้อำคำร 
ได้โดยคิดค่ำธรรมเนียมกำรขออนุญำตต่ำงๆ  ดังนี้ 

 ๑.   ค่ำใบอนุญำตก่อสร้ำง  ฉบับละ  ๒๐  บำท  จ ำนวน......................ฉบับ  เป็นเงิน...............................บำท 
 ๒.   ค่ำธรรมเนียมตรวจแบบแปลน 
   อำคำรสูงซึ่งสูงไมเ่กิน ๒ ช้ัน  หรือสูงไมเ่กิน  ๑๒  เมตร  พื้นที่.............................ตำรำงเมตร 
       ตำรำงเมตรละ  ๐.๕๐  บำท     เป็นเงิน.........................บำท 
   อำคำรสูงซึ่งสูงไมเ่กิน ๓ ช้ัน  หรือสูงไมเ่กิน  ๑๕  เมตร  พื้นที่.............................ตำรำงเมตร 
        ตำรำงเมตรละ  ๒.๐๐  บำท     เป็นเงิน.........................บำท 
    อำคำรสูงซึ่งสูงไม่เกิน ๔ ช้ัน หรือสูงเกิน ๑๕ เมตร   พื้นที่.............................ตำรำงเมตร 
                   ตำรำงเมตรละ  ๔.๐๐  บำท     เป็นเงิน.........................บำท 
    อำคำรควบคุมกำรใช้ โรงงำน โกดังเก็บของ 
        โรงภำพยนตร์ ห้ำงสรรพสินค้ำ      พื้นที่.............................ตำรำงเมตร 
                   ตำรำงเมตรละ ๔.๐๐  บำท     เป็นเงิน.........................บำท 
    อำคำรที่มีพื้นที่รับน้ ำหนักเกนิ ๕๐๐ กก./ม. 
                   ตำรำงเมตรละ ๔.๐๐ บำท     เป็นเงิน..........................บำท 
    ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทำงเข้ำออกของรถ    พื้นที่.............................ตำรำงเมตร 
         ตำรำงเมตรละ ๐.๕๐ บำท     เป็นเงิน..........................บำท 
     ป้ำย       พื้นที่.............................ตำรำงเมตร 
         ตำรำงเมตรละ ๔.๐๐ บำท     เป็นเงิน..........................บำท 
     อำคำรประเภทที่ต้องวัดควำมยำว  เช่น เขื่อน 
         หรือท่อระบำยน้ ำ รั้วหรือก ำแพง ประตูรั้ว    ควำมยำว........................เมตร 
         ตำรำงเมตรละ ๑.๐๐ บำท     เป็นเงิน...........................บำท 
     อื่นๆ ............................................................................................................................................................... 
                     .........................................................................................เป็นเงิน.......................................................บำท 
       (.................................................................................................) 



 
  เห็นควรอนุมัต ิ      อนุมัติ 

 
จ่ำสิบโท 

           (นำงภณิ(เดือน  ทิพย์ขุนทด)          (นำงวนิชำ  พรสันเทียะ) 
      ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดำ่นเกวียน      นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 
 
 

 (นำยปรำโมทย์  มอบกระโทก)               (นำงสุดำรตัน์  เถินมงคล)         
    ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง                 ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 

                                                           
 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
คู่มือกลำงส ำหรับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 

 
งำนที่ให้บริกำร การขออนุญาตขุดดิน ถมดิน 

 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 

 
ขอบเขตกำรให้บริกำร                                                                             

 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน  เปิดให้บริการวันจันทร์-วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ 
ทางราชการก าหนด)ตั้งแต่เวลา 08.30-๑2.00 น. 
และเวลา ๑3.00-๑6.30 น. 

 
หลักเกณฑ์  วิธีกำร  และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ                                                                            
 พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  ว่าด้วยการขุดดินและถมดิน ผู้ที่ประสงค์จะท าการขุด
ดินที่มีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกินสามเมตร หรือพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน ๑0,000 ตารางเมตร ให้แจ้งต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นตามแบบที่ก าหนด   
 ผู้ใดประสงค์จะท าการถมดิน โดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมี
พ้ืนที่ ของเนินดินไม่เกินสองพันตารางเมตร ต้องจัดให้มีการระบายน้ าเพียงพอที่ไม่ก่อให้เกิดความเดือดร้อนแก่
เจ้าของที่อยู่ข้างเคียงหรือบุคคลอ่ืน  การถมดินที่มีพ้ืนที่ของเนินดินเกินสองพันตารางเมตร นอกจากจะต้องจัดให้มี
การระบายน้ า จะต้องแจ้งการถมดินต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามแบบก าหนด    



ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร                                                                            
 

ขั้นตอน  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
๑. ยื่นใบแจ้งการขุดดิน/ถมดินแบบ ขดถ.๑ 
2. ยื่นเอกสารและหลักฐานต่างๆพร้อมลงลายมือ
ชื่อรับรองส าเนาถูกต้อง 
3. ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน   
4. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่ท่ีขอแจ้ง ขุดดิน/ถม
ดิน  ใช้เวลา 2 วัน 
5. ออกใบรับแจ้งการขุดดินหรือถมดิน (แบบด.2) 
ใช้เวลา 2 วัน 
6. รับใบแจ้งการขุดดิน/ถมดินพร้อมช าระ
ค่าธรรมเนียม ใช้เวลา  ๑ วัน 

 กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 

   
ระยะเวลำ 
  ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้นไม่เกิน 5 วันท าการ 
   
รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 ๑. แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะท าการขุดดิน/ถมดิน และแผนผังบริเวณแสดงเขตที่ดินและท่ีดินบริเวณ 
ข้างเคียงพร้อมทั้งวิธีการขุดดินหรือถมดิน  จ านวน 2 ชุด 
 2. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง  จ านวน ๑ ชุด 
 3. ส าเนาหรือหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณีผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล) จ านวน ๑ ชุด 
 4. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคล จ านวน ๑ ชุด 
 5. หนังสือมอบอ านาจ ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (กรณีมีการมอบอ านาจให้
ผู้อื่นแจ้งแทน) 
 6. รายการค านวณ 
 7. หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและค านวณการขุดดิน/ถมดิน พร้อมส าเนาบัตรประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่งานมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
 8. ส าเนาโฉนดที่ดิน เลขท่ี/น.ส.3เลขท่ี/ส.ค.๑ ที่จะท าการขุดดิน/ถมดินถ่ายส าเนาหน้าหลังเท่าฉบับจริง 
 9. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือส าเนา 
 ๑0. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3 ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมของผู้ควบคุม (เฉพาะกรณีท่ีงานมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
 ๑๑. เอกสารและรายละเอียดอื่นๆ    

 



บทก ำหนดโทษ 
 ผู้ใดท าการขุดดินหรือท าการถมดินโดยไม่ได้รับใบแจ้งจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ต้องระวางโทษจ าคุก 
ไม่เกิน ๑ ปี หรือปรับไม่เกิน 50,000 บาท หรือทั้งจ าทั้งปรับ 

 
ค่ำธรรมเนียม 
 ใบรับแจ้งการขุดดินหรือถมดิน  ฉบับละ  500  บาท 

 
กำรรับเรื่องร้องเรียน 
กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน โทรศัพท์ : โทร  0 4449 2004 /                              
โทรสาร  0 4449 ๑788  หรือเว็บไซด์  http://www.dankwean.go.th/ 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
- แบบขถด.๑, ด.2, ด.4, ด.5 

 
 
 

 ใบแจ้งกำรขุดดิน/ถมดิน ตำมพระรำชบัญญัติ-  
กำรขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  
                                                                                 

        เขียนที…่….....…………………….......................... 

                               วันท่ี..................เดือน..................................พ.ศ…….............. 

ข้ำพเจ้ำ............................................................................................................................เป็นบุคคลธรรมดำ/นิติบุคคล          

อยู่บ้ำนเลขที.่....................................ตรอก/ซอย……....……..…………...……ถนน.................................................หมู่ที่.................... 

ต ำบล/แขวง…..............................................อ ำเภอ/เขต.................................................จังหวัด………........................................... 

รหัสไปรษณีย.์...........................โทรศัพท์...............................................  

มีควำมประสงค์จะท ำกำรขุดดิน/ถมดิน ลึก/สูง.........................เมตร  พื้นที่ปำกบ่อ/ดินถม…...................ตำรำงเมตร 

 ในโฉนดที่ดิน/น.ส.3/น.ส.3ก/ส.ค.๑เลขท่ี....................................หรอืเอกสำรสิทธ์ิในที่ดินท่ีมีชื่อเรียกอย่ำงอ่ืน…....................... 

ถนน.....................หมู่ที.่.....................ต ำบล/แขวง…......…..................อ ำเภอ/เขต.............................จังหวัด............................... 

ซึ่งอยู่ในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียนโดย...........................................................................................เป็นจ้ำของที่ดิน 

ก ำหนดเวลำแล้วเสรจ็...............วัน มี................................................................................................เป็นผู้ออกแบบและค ำนวณ 

และ.....................................................................................เป็นผู้ควบคุมงำน พร้อมนี้  

ข้ำพเจ้ำได้แนบเอกสำรหลักฐำนต่ำงๆ มำด้วยแล้ว คือ  
 

เลขท่ี….........................................           

วันท่ี.............................................          

ลงชื่อ...............................ผู้รับหนังสือ         

     (......................................)                 

ต ำแหน่ง

............................................. 

 



 แผนผังบรเิวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลนท่ีถูกต้องตำมกฎกระทรวงหรือ ข้อบัญญตัิ   
 ท้องถิ่นที่  ออกตำมกฎหมำยวำ่ด้วยกำรขุดดินและถมดิน จ ำนวน 3 ชุด ชุดละ...........แผ่น  
 ส ำเนำรำยกำรค ำนวณวิธีกำรป้องกันกำรพังทลำยของดิน จ ำนวน ๑ ชุด ชุดละ...........แผ่น  
 ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของผู้แจ้งในกรณีที่ผู้แจ้งเป็นบุคคลธรรมดำ จ ำนวน ๑ ฉบับ  
 ส ำเนำทะเบียนบ้ำนของเจ้ำของที่ดินในกรณีทีผู่้แจ้งไมไ่ดเ้ป็นเจ้ำของที่ดิน จ ำนวน ๑ ฉบับ  
 ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบยีนนิติบุคคลในกรณีทีผู่้แจ้งเป็นนติิบุคคล จ ำนวน ๑ ฉบับ  
 หนังสือมอบอ ำนำจในกรณีที่ผู้แจ้งกำรขุดดิน/ถมดินให้บุคคลอื่นไปยืน่ใบแจ้งกำรขุดดิน/ถมดินต่อเจ้ำ 
 พนักงำนท้องถิ่น  
 หนังสือแสดงควำมยินยอมของเจ้ำของที่ดินในกรณีเจ้ำของที่ดินให้บคุคลอื่นเป็นผู้แจ้งกำรขุดดิน/ถม 
 ดิน  
 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมพร้อมส ำเนำใบอนุญำตจำกผู้ประกอบวิชำชีพ  
 วิศวกรรมควบคมุ จ ำนวน ๑ ชุด  
 หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงำนพร้อมส ำเนำใบอนุญำตผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม  
 จ ำนวน ๑ ชุด  
 ส ำเนำแสดงเอกสำรสิทธิในที่ดินท่ี จ ำนวน...............ฉบับ  
 เอกสำรอื่นๆ(ถ้ำม)ี.....................................................................................................................  
 จึงขอแจ้งต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นเพื่อขอรับใบรับแจ้งกำรขุดดิน/ถมดิน  
 
 
หมำยเหตุ                                                             (ลงลำยมือช่ือ)...................................................ผู้แจ้ง  
(๑) ข้อควำมใดไม่ใช้ให้ขีดฆำ่                                                       (..................................................)  
(2) ใส่เครื่องหมำย / ในช่อง          ที่ต้องกำร                             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด.2 

 

ใบรับแจ้งกำรขุดดิน  ตำมพระรำชบัญญัติกำรขุดดินและถมดิน  พ.ศ.2543 

เลขที่................../....................  

  เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นได้รับแจ้งจำก 

เจ้ำของที่ดิน/ผู้รับมอบอ ำนำจ ว่ำมีควำมประสงค์จะท ำกำรขุดดิน/ถมดิน/ลึก/สูง      เมตรพ้ืนที่ปำกบ่อ/ดินถม 

             ตำรำงเมตร  ในโฉนดที่ดิน/น.ส.3/น.ส.3 ก/ส.ค. ๑                    หรือเอกสำรสิทธิ์ 

ในที่ดินที่มีชื่อเรียกอย่ำงอ่ืน                                      ที่ถนน                    -                   หมู่ที่   

ต ำบล/แขวง                 อ ำเภอ/เขต            จังหวัด       

ซ่ึงอยู่ในเขต              โดย                                        เป็นเจ้ำของที่ดิน 

ก ำหนดแล้วเสร็จ               วัน  มี                                                        เป็นผูอ้อกแบบและค ำนวณ 

และ           เป็นผู้ควบคุม  พร้อมเอกสำรหลักฐำนต่ำงๆแล้ว 

  เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นได้ตรวจสอบปรำกฏว่ำ 

๑. ไม่ถูกต้อง ให้ผู้แจ้งแก้ไขให้ถูกต้องภำยในเจ็ดวัน  นับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไข 

. 



จำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น  หำกไม่สำมำรถแก้ไขภำยในก ำหนดจะเสียสิทธิ์กำรนับระยะเวลำที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นที่
จะต้องปฎิบัติตำมมำตรำ ๑๗ วรรคหนึ่ง โดยมีรำยกำรแก้ไข  ดังนี้ 

 ........................................................................................................................... ..................................... 

......................................................... .....................................................................................................................  

๒. ถูกต้อง ให้ผู้แจ้งเริ่มต้นท ำกำรขุดดิน/ถมดิน ได้ตั้งแต่วันที่    เดือน         พ.ศ.  

จนถึงวันที่         เดือน                 พ.ศ.            และได้รับค่ำธรรมเนียม...............................................บำท 

ค่ำใช้จ่ำย.......................บำท  รวมทั้งสิ้น.............................บำท.(......................................................................) 

  ออกให้ ณ  วันที่           เดือน                  พ.ศ.  

 

                                                                                  (นำงวนิชำ  พรสันเทียะ) 

นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน       

 หมำยเหตุ  ๑.ข้อควำมใดไม่ใช้ให้ขีดฆ่ำ 

                        ๒.ใส่เครือ่งหมำย / ในช่อง  

 

ค ำเตือน  ผู้ขุดดิน/ถมดิน  หรือเจ้ำของที่ดินมีหน้ำที่ที่จะต้องปฏิบัติ  ดังนี้ 

 (๑).ตำมแผนผังบริเวณ  แบบแปลน  และรำยกำรประกอบแบบแปลน 

 (๒).ตำมมำตรำ ๑๙  มำตรำ  ๒๐  มำตรำ  ๒๑  และมำตรำ  ๒๕ 

 (๓).ตำมค ำสั่งของเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น/พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ 

 (๔).กำรฝ่ำฝืน (๑) – (๓) อำจมีโทษปรับ โทษจ ำ  หรือท้ังจ ำทั้งปรับแล้วแต่กรณี 

 

 

 

 

 



ติดอำกร 

แสตมป ์

5 บำท 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ด.4 

หนังสือมอบอ ำนำจ 

(ใช้ในกรณีผู้แจ้งกำรขุดดิน/ถมดิน ให้บุคคลอ่ืนยื่นใบแจ้งกำรขุดดิน/ถมดินต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น) 

  ข้ำพเจ้ำ.......................................................................................................................... ........... 

อยู่บ้ำนเลขท่ี..............................ตรอก/ซอย........................................ถนน.......................................................... 

หมู่ที่.........ต ำบล/แขวง................................อ ำเภอ/เขต......................................จังหวัด.................. .................... 

รหัสไปรษณีย์........................................โทรศัพท์................................................ ... 

ขอมอบอ ำนำจให้ (นำย/นำง/นำงสำว)............................................................................................... .................. 

อยู่บ้ำนเลขท่ี....................ตรอก/ซอย...........................ถนน.................................... ............หมู่ที่......................... 

ต ำบล/แขวง.................................อ ำเภอ/เขต.........................................จังหวัด.......................... ........................ 

รหัสไปรษณีย์............................โทรศัพท์..............................เป็นผู้น ำส่งใบแจ้งกำรขุดดิน/ถมดิน  หรือติดต่อกับ 

เจ้ำหน้ำที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับกำรแจ้งกำรขุดดิน/ถมดินต่อเจ้ำพนักงำน 



ท้องถิ่นให้ถือว่ำกำรกระท ำใดๆตำมข้อควำมข้ำงต้นของ(นำย/นำง/นำงสำว)....................................................... 

เสมือนหนึ่งเป็นกำรกระท ำของข้ำพเจ้ำ 

(ลงชื่อ)...........................................................ผู้มอบอ ำนำจ 

                                                          (....................................................) 

                                                               (ลงชือ่)....................................................ผู้รับมอบอ ำนำจ 

                                                        (....................................................) 

                                                            (ลงชื่อ)..............................................................พยำน 

                                                             (.........................................................) 

                                                            (ลงชื่อ)..............................................................พยำน 

                                                             (.........................................................) 

ด.5 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม 

 

  ข้ำพเจ้ำ..................................................................................................................... ............. 

อยู่บ้ำนเลขท่ี.......................................ตรอก/ซอย......... ..................ถนน............................................................. 

หมู่ที่.........ต ำบล/แขวง.............................อ ำเภอ/เขต...................................จังหวัด.................... ....................... 

รหัสไปรษณีย์........................................โทรศัพท์................................................... 

ได้รับใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม  ประเภท............................เลขทะเบียน....................... 

ตั้งแต่วันที่..............เดือน...........................พ.ศ. ...............ถึง วันที่.................เดือน.......................พ.ศ. ..............  

เป็นผู้ออกแบบและค ำนวณ/ผู้ควบคุมงำน  กำรขุดดิน/ถมดิน ลึก/สูง........เมตร  พ้ืนที่ปำกบ่อ/ถมดิน.......ตร.ม. 

ในโฉนดที่ดิน/น.ส.๓/น.ส.๓ก/ส.ค.๑  เลขที่................หรือเอกสำรสิทธิ์ในที่ดินที่มีชื่อเรียกอย่ำงอ่ืน.................... 

ถนน..............................หมู่ที่........ต ำบล/แขวง.........................................อ ำเภอ/เขต.................. ........................ 



จังหวัด..................................................ซึ่งอยู่ในเขต..................................................................................... ....... 

ให้กับ..................................................................................................................... ............................................... 

(ลงชื่อ)...........................................................ผู้ออกแบบและค ำนวณ 

                                   (............................................................) 

                                      (ลงชื่อ)................................................................ผู้แจ้ง 

                                     (............................................................) 

                                      (ลงชื่อ)..............................................................พยำน 

                                     (.........................................................) 

                                      (ลงชื่อ)..............................................................พยำน 

                                     (.........................................................) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
ภำรกิจงำนที่ให้บริกำรประชำชนมีทั้งหมด  ๑ งำนดังนี้  

1. การรับสมัครเด็กปฐมวัย (๒ - ๓ ขวบ) 
 

คู่มือส ำหรับประชำชน 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 



งำนที่ให้บริกำร  การรับสมัครเด็กปฐมวัย (๒ - ๓ ขวบ) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
ขอบเขตกำรให้บริกำร 
สถานที่ / ช่องทางการให้บริการ  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.ด่านเกวียน  วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 

ตั้งแต่เวลา 08.30 – ๑6.30 น. 
หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 ได้บัญญัติในส่วนที่เกี่ยวกับการจัดการศึกษาไว้หลาย
มาตราสรุปได้ดังนี้ 

มาตรา 4๑ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีสิทธิจัดการศึกษาระดับใดระดับหนึ่งหรือทุกระดับตามความ
พร้อม ความเหมาะสม และความต้องการภายในท้องถิ่น 

มาตรา 42 ให้กระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินความพร้อม ในการจัด
การศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และมีหน้าที่ประสานส่งเสริมให้องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถจัด
การศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายและได้มาตรฐานการศึกษา รวมทั้งการเสนอแนะการจัดสรรงบประมาณอุดหนุน
การจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2542 มาตรา ๑6 (9) 

คณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้จัดท าแผนปฏิบัติการเพื่อก าหนด
ขั้นตอนการกระจายอ านาจตามแผนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และประกาศในราช
กิจจานุเบกษาฉบับประกาศท่ัวไป เล่ม ๑๑8 ตอนพิเศษ 4ง วันที่ ๑7 มกราคม 2544 ได้ก าหนดให้มีการถ่ายโอน
ภารกิจจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนี้ 

2.1 กระทรวงมหาดไทย ให้ถ่ายโอนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของกรมพัฒนาชุมชนให้กับ เทศบาล 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด และองค์การบริหารส่วนต าบล ในปี พ.ศ. 2545  

2.2 ส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ กระทรวงศึกษาธิการ ให้ถ่ายโอนการจัด
การศึกษาระดับก่อนวัยเรียน หรือปฐมวัย และการศึกษาขั้นพื้นฐาน โดยถ่ายโอนให้แก่ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ทุกประเภทเมื่อผ่านเกณฑ์ประเมินความพร้อม ซึ่งได้มีการถ่ายโอนโครงการที่เก่ียวข้องเริ่ม ในปี พ.ศ. 2544  

2.3 โครงการถ่ายโอนกิจกรรมการจัดการศึกษาก่อนประถมศึกษา (วัสดุการศึกษา) ให้กับ 
เทศบาล เมืองพัทยา กรุงเทพมหานคร องค์การบริหารส่วนจังหวัด และ องค์การบริหารส่วนต าบล 

2.4 โครงการถ่ายโอนกิจกรรมอาหารเสริม (นม) และโครงการอาหารกลางวัน ให้กับเทศบาล 
เมืองพัทยา องค์การบริหารส่วนจังหวัด และองค์การบริหารส่วนต าบล  

2.5 กรมการศาสนา กระทรวงวัฒนธรรม ให้ถ่ายโอนศูนย์อบรมเด็กก่อนระดับประถมศึกษา ใน
ปี พ.ศ. 2545 พร้อมทั้งถ่ายโอนโครงการกิจกรรมอาหารเสริม (นม) ในปี พ.ศ. 2544 ให้กับเทศบาล องค์การ
บริหารส่วนจังหวัด และองค์การบริหารส่วนต าบล  

3. มาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น นิยามศัพท์  เด็กเล็ก 
หมายถึง เด็กอายุระหว่าง 2 - 5 ปี ที่เข้ารับการอบรมเลี้ยงดู และพัฒนาความพร้อมด้านร่างกาย อารมณ์ - จิตใจ 
สังคมและสติปัญญา ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค์กรปกครองท้องถิ่น   
ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 

๑. ขอรับใบสมัครและกรอกข้อมูลให้ถูกครบถ้วน ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ (ระยะเวลา 5 นาที) 



หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ ๑. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.ด่านเกวียน 
2. ยื่นใบสมัครพร้อมแนบเอกสารต่อเจ้าหน้าที่รับสมัครเพ่ือตรวจสอบเอกสาร (ระยะเวลา ๑ นาที) 
หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ ๑. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.ด่านเกวียน 
3. เจ้าหน้าที่รับสมัครท าการรวบรวมเอกสารเสนอผู้บริหาร (ระยะเวลา 3 วัน หลังจากปิดรับสมัคร) 
หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ ๑. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.ด่านเกวียน 
4. ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ (ระยะเวลา ๑ วัน) 
หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 1. นายกองค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 
5. ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารับการศึกษาฯ (ระยะเวลา ๑ วัน) 
หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 1. ส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

ระยะเวลำที่ใช้ 
ใช้ระยะเวลาทั้งสิ้น 
1. ขั้นตอนการรับสมัคร ใช้ระยะเวลาไม่เกิน ๑0 นาที  
2. ขั้นตอนหลังการรับสมัคร ใช้ระยะเวลาไม่เกิน 5 วัน 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ใบสมัครของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ ที่กรอกข้อความสมบูรณ์แล้ว จ านวน  ๑ ชุด 
2. ทะเบียนบ้าน (ฉบับจริง) พร้อมส าเนา  จ านวน  ๑ ชุด 
3. สูติบัตร (ฉบับจริง) พร้อมส าเนา  จ านวน  ๑ ชุด 
4. ต้องน าเด็กมาแสดงตัวในวันยื่นใบสมัคร  
5. สมุดบันทึกสุขภาพหรือใบรับรองแพทย์  จ านวน  ๑ ชุด 

ค่ำธรรมเนียม 
- ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ 

ส่วนการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม  องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน  
โทร. 044-338313 , โทรสาร  044-338313  ตอ่  13  หรือ เว็บไซต์ http://www.dankwean.go.th 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 

- ใบสมัคร 

- ใบมอบตัว 

 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบสมัคร 

ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 

        

เขียนที่ องค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน 

วันท่ี.........เดือน ..................... พ.ศ. ........... 

ข้อมูลเด็ก 
๑.  เด็กช่ือ – นามสกลุ ...................................................................... เช้ือชาติ .................... สัญชาติ ...................... 

2.  เกิดวันที่ ............... เดือน .............................. พ.ศ. ............. อายุ ............. ปี ................ เดือน 

     ( นับถึงวันท่ี ๑6 พฤษภาคม พ.ศ. 2558 )  โรคประจ าตัว ................................................................................ 

3.  ที่อยู่ตามส าเนาทะเบียนบ้าน  บ้านเลขท่ี .............. หมู่ที่ ............. ถนน ... .......................................................... 

     ต าบล...........................  อ าเภอ ............................................  จงัหวัด .................................................................    

4.  ที่อยู่อาศัยจริงในปัจจุบัน   บ้านเลขท่ี .............. หมู่ที่ ...............  ช่ือบ้าน ............................................................ 

     ต าบลด่านเกวียน อ าเภอโชคชัย จังหวัดนครราชสีมา  โทรศัพท์ ............................................................ 

     บิดาชื่อ........................................................................ อาชีพ .............................................................................. 

     มารดาชื่อ.................................................................... อาชีพ .............................................................................. 



     มีพี่น้องร่วมบิดา-มารดาเดียวกัน  จ านวน ............. คน  เป็นบุตรล าดบัท่ี ............... 

ข้อมูลบิดำมำรดำหรือผู้ดูแลอุปกำระ 
1. ปัจจุบันเด็กอยู่ในความดูแลอุปการะ/รับผดิชอบของ 

๑.๑    บิดา   มารดา   ทั้งบิดา-มารดาร่วมกัน 

1.2   ญาติ  ช่ือ.............................................................. เกี่ยวข้องเป็น .................................................. 

1.3   อื่นๆ ช่ือ.............................................................. เกี่ยวข้องเป็น .................................................. 

2. อาชีพบิดามารดา หรือผู้อุปการะ ............................................................................................................... 

3. ผู้ดูแลอุปการะเด็กตามข้อ ๑  มีรายได้ครอบครัวต่อเดือน ............................... บาท 

4. ผู้น าเด็กมาสมัคร ช่ือ........................................................เกี่ยวข้องเปน็....................................................... 

5. ผู้ที่จะรับส่งเด็ก   ๑.ช่ือ................................................................. เบอร์ติดต่อ............................................... 

2.ช่ือ................................................................. เบอรต์ิดต่อ............................................... 

3.ช่ือ................................................................. เบอรต์ิดต่อ............................................... 

 
 
ค ำรับรอง 

๑. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้อ่านประกาศรับสมัครขององค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียนเข้าใจแล้ว  เด็กที่น ามา
สมัคร มีคุณสมบตัิครบถ้วนถูกต้องตามประกาศ และหลักฐานที่ใช้สมคัร เป็นหลักฐานท่ีถูกต้องจริง 

2. ข้าพเจ้ามสีิทธิถูกต้องในการจะให้เด็กสมคัรเข้ารับการศึกษาเลีย้งดู ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์การบริหารส่วน
ต าบลด่านเกวียน 

3. ข้าพเจ้ายินดีปฏิบตัิตามระเบียบ  ข้อก าหนดขององค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน และยินดีปฏิบัติตาม
ค าแนะน าเกี่ยวกับการพัฒนาความพร้อมตามที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก าหนด 

        ลงช่ือผู้น าเด็กมาสมัคร   .................................................... 

             (                                              ) 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ใบมอบตัว 
ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก................................. 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน  อ ำเภอโชคชัย  จังหวัดนครรำชสีมำ 

 

  ข้าพเจ้า(นาย/นาง/นางสาว)................................................................................... อายุ .............. ปี 

อาชีพ................................................... รายได้ ........................... บาท/เดือน  ที่อยู่ปัจจุบัน เลขท่ี............หมู่ที.่............ 

ต าบลด่านเกวียน   อ าเภอโชคชัย   จังหวัดนครราชสมีา โทรศัพท์ .................................................... เป็นผู้ปกครองของ 

เด็กชาย/เด็กหญิง............................................................  เข้าเป็นนักเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก.................................. 

และพร้อมท่ีจะปฏิบตัิตามระเบียบการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลด่านเกวียน ดังนี ้

1. จะปฏิบัตติามระเบยีบข้อบังคับของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลดา่นเกวียนอย่างเคร่งครัด 
2. จะร่วมมือกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบา้นโค้งยาง ในการจัดการการเรียนการสอนและขจัดปญัหาตา่งๆ ที่อาจ 

เกิดขึ้นแก่เด็กอย่างใกล้ชิด  สถานท่ีติดต่อกับผู้ปกครองไดส้ะดวกรวดเร็วท่ีสดุ ............................................................ โทรศัพท์ 
...................................   อน่ึง ถ้าเด็กชาย/เด็กหญิง............................................................................  เจ็บป่วย  จ าเป็นต้องรีบส่ง
โรงพยาบาลหรือพบแพทย์ทันที  ข้าพเจ้าอนุญาตให้ศูนย์ฯ จัดการไปตามความเห็นชอบก่อนและแจ้งให้ ข้าพเจ้าทราบ โดย
ข้าพเจ้าจะรบัผิดชอบค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น 

3. ข้าพเจ้าได้ช าระค่าใช้จ่ายและค่าธรรมเนียมของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก......................................................... 



ตลอดปีการศึกษาในวันมอบตัวเรยีบร้อยแล้ว  เป็นเงิน.............................บาท (...........................................................) 

ผู้รับส่งเด็ก 
1. ....................................................................... เกี่ยวข้องเป็น...................................................................... 
2. ....................................................................... เกี่ยวข้องเป็น...................................................................... 
3. ....................................................................... เกี่ยวข้องเป็น...................................................................... 
 

      ลงช่ือผู้ปกครอง........................................................... 
  (            ) 
      ลงช่ือผู้รับมอบตัว........................................................ 
    (          )  

                                             วันท่ี ......... เดือน.........................พ.ศ. ............... 

 

 

 

 

 
ภำคผนวก 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

- พระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำร
พิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558  

 

 


