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ค าน า 
 

       พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
ตามมาตรา 7 ได้ก าหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายก าหนดให้การกระท าใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาต
จะต้องจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) 
ในการยื่นค าขอ  ขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต   และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขอ
อนุญาตจะต้องยื่นมาพร้อมกับ     ค าขอ...” โดยมีเป้าหมาย เพ่ืออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุน
ของประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ  สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติ
ราชการ  ลดการใช้ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ 

        องค์การบริหารส่วนต าบลโนนธาตุ จึงได้จัดท า “คู่มือส าหรับประชาชน” ขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ท่ี
เกี่ยวข้องและประชาชนทั่วไปใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการต่อไป 

 
 
                                          องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 
                                มกราคม  2564 
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     สารบัญ 
 

หน้า 
ส านักปลัด 

- การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ        4                                                                                                                               
           - การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ                7                                                                             
           - การขอรับสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์                                        10                                    

- การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจ าของ           13 
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- การขอรับบ าเหน็จปกติและเงินช่วยพิเศษ(กรณีลูกจ้างประจ าของ   16 
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นถึงแก่กรรม) 
- การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 18 

กองการศึกษา 
- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัด   20 
  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

กองคลัง 
- การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน             22                                                                          
- การรับช าระภาษีป้าย                                25                                                        

           - การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่                           28                                                    
           - การจดทะเบียนพาณิชย์                                    31                                                
กองช่าง                                                               
            - การแจง้ขุดดิน                  35                                                                              
            - การแจ้งถมดิน                      38                                                                          
  - การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา  39 ทวิ       43 
      - การยื่นขออนุญาตดัดแปลงอาคาร  ตามมาตรา  21     48 

 - การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา  39  ทวิ     54 
 - การยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  ตามมาตรา  ตามมาตรา  22   59 
 - การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา  39 ทวิ     64 
 - การขออนุญาตดัดแปลง  หรือใช้ที่จอดรถท่ีกลับรถ  และทางเข้า –  ออกของรถ   67 
   เพ่ือการอ่ืนตามมาตรา  34 
 -การออกใบรับรองการก่อสร้างอาคารตามมาตรา  32    71 
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 -การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน       78 
 -การขอต่ออายุใบอนุญาต       81 
 

ภาคผนวก         
 ➢ พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพ

ผู้สูงอายุ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัดฯ  องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  

 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักปลัดฯองค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  
ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมือง
สระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
โทร 037-427305 
โทรสาร  037-427305 

เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา  08.30 -  16.30  น. 
(มีพักเท่ียง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี ให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป
ในปีงบประมาณถัดไป และมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วย
ตนเองต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือ
สถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
 
หลักเกณฑ์ 
    1.มีสัญชาติไทย 
    2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
    3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไป ซึ่งได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
    4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบ านาญ เบี้ยหวัดบ านาญพิเศษ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่
อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือน ค่าตอบแทน รายได้ประจ า 
หรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ า ยกเว้นผู้พิการและผู้ป่วย
เอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น    พ.ศ. 2548 
    ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ย  
ยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
       1.รับเงินสดด้วยตนเอง หรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
       2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิ หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคล
ที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
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วิธีการ 
     1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐาน
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศ
ก าหนดด้วยตนเอง หรือมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได้ 
     2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา 
ให้ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียน และยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
     3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ต้องไปแจ้ง
ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตน  ย้ายไป 

 
ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ขั้นตอน ระยะเวลา หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
1.  ประเภท  การตรวจสอบเอกสาร 

- ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบอ านาจ ยื่นค า
ขอพร้อมเอกสารหลักฐาน และเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

20  นาที ส านักปลัดฯ  องค์การบริหารส่วนต าบล
สระแก้ว 

2.  ประเภท  การพิจารณา 
- ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นค าขอ
ลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือผู้รับมอบ
อ านาจ 
 

10  นาที ส านักปลัดฯ  องค์การบริหารส่วนต าบล
สระแก้ว 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 
    -  30  นาท ี

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
1.  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนา จ านวน 1ชุด 
2.  ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา  จ านวน  1  ชุด 
3.  สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ ผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร)  จ านวน  1  ชุด 
4.  หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)  จ านวน  1  ฉบับ 
5.  บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบ
อ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)  จ านวน  1  ชุด 
6.  สมุดบัญชีเงนิฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) จ านวน 1 ชุด 
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ค่าธรรมเนียม 
ล าดับที่ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 0  บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมืองสระแก้ว จ.
สระแก้ว 27000 โทร 037-427305/ เว็บไซต์ www.tbsakaeo.go.th 
 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัดฯ  องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  

 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักปลัดฯองค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  
ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมือง
สระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
โทร 037-427305 
โทรสาร  037-427305 

เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา  08.30 -  16.30  น. 
(มีพักเท่ียง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นพ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการ ลงทะเบียนและยื่นค า
ขอรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิล าเนา 
หรือสถานที่ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการ ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
 1. มีสัญชาติไทย 
 2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
 3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
 4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์
ขอรับเงินเบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเอง หรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือ
ผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี 
ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถ ให้
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอแทนโดยแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทน
ดังกล่าว 
วิธีการ 
    1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไป ให้คนพิการ หรือผู้ดูแลคนพิการ 
ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นณ สถานที่และภายในระยะเวลา ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 
    2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมา ให้
ถือว่าเป็นผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
    3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่ และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความ
พิการต้องไปแจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ท่ีตนย้ายไป 
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ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1 การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยความพิการใน
ปีงบประมาณถัดไปหรือผู้รับมอบ
อ านาจ ยื่นค าขอ พร้อมเอกสาร
หลักฐาน และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบค า
ร้องขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

 

20 นาท ี ส านักปลัดฯ องค์การ
บริหารส่วนต าบลสระแก้ว  

2 การพิจารณา 

 

ออกใบรับลงทะเบียน ตามแบบยื่นค า
ขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน 

 

10 นาท ี ส านักปลัดฯ องค์การ
บริหารส่วนต าบลสระแก้ว  

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 
    -  30  นาท ี

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จ านวน หน่วยนับเอกสาร 

1 บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วย การส่งเสริมการคุณภาพชีวิต
คนพิการพร้อมส าเนา 

1 ชุด 

2 ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 1 ชุด 

3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยความพิการ
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

1 ชุด 

4 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล 
แล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอแทน) 

1 ชุด 

5 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบ
ธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทน
โดยชอบ คนเสมือนไร้ความสามารถ หรือคนไร้ความสามารถ ให้ผู้แทนโดย
ชอบธรรม ผู้พิทักษ์ หรือผู้อนุบาล แล้วแต่กรณีการยื่นค าขอแทนต้องแสดง
หลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว) 

1 ชุด 
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ค่าธรรมเนียม 
ล าดับที่ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 0  บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมืองสระแก้ว            
จ.สระแก้ว 27000   โทร 037-427305/ เว็บไซต์ www.tbsakaeo.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัดฯ  องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  

 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักปลัดฯองค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  
ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมือง
สระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
โทร 037-427305 
โทรสาร  037-427305 

เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา  08.30 -  16.30  น. 
(มีพักเท่ียง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๘ ก าหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับการ
สงเคราะห์ให้ยื่นค าขอต่อผู้บริหารท้องถิ่นที่ตนมีผู้ล าเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นค าขอรับการ
สงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
หลักเกณฑ์ 
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและท าการวินิจฉัยแล้ว 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตพ้ืนที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพ หรือถูกทอดทิ้ง หรือขาดผู้อุปการะเลี้ยงดู หรือไม่สามารถประกอบ
อาชีพเลี้ยงตนเองได้ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับความเดือดร้อนกว่า หรือผู้ที่มี
ปัญหาซ้ าซ้อน หรือผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการ
พิจารณาก่อน 
วิธีการ 
    1. ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ที่ท าการ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้วยตนเองหรือ มอบอ านาจให้ผู้อุปการะมาด าเนินการก็ได้ 
    2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่ คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่ โดย
พิจารณาจากความเดือดร้อน เป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ าซ้อน หรือเป็นผู้ที่อยู่อาศัยอยู่ในพื้นที่ห่างไกลทุรกันดารยาก
ต่อการเข้าถึงบริการของรัฐ 
    3.กรณีผู้ป่วยเอดส์ที่ได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่ ถือว่าขาดคุณสมบัติตามนัยแห่งระเบียบ ต้องไปยื่นความ
ประสงค์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไปเพ่ือพิจารณาใหม่ 
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ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

1 ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับมอบ
อ านาจ ยื่นค าขอ     พร้อมเอกสารหลักฐาน และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียน และเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

45 นาท ี ส านักปลัดฯ  องค์การ
บริหารส่วนต าบล
สระแก้ว  

2 ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่ และ
คุณสมบัติ 

 

15 นาท ี ส านักปลัดฯ  องค์การ
บริหารส่วนต าบล
สระแก้ว  

3 ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ที่ประสงค์
รับการสงเคราะห์ 

 

3 วัน ส านักปลัดฯ  องค์การ
บริหารส่วนต าบล
สระแก้ว  

4 จัดท าทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ
ความเห็นเพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา 

 

2 วัน ส านักปลัดฯ  องค์การ
บริหารส่วนต าบล
สระแก้ว  

5 พิจารณาอนุมัติ 

 

7 วัน ส านักปลัดฯ  องค์การ
บริหารส่วนต าบล
สระแก้ว  

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 
    -  13  วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จ านวน หน่วยนับเอกสาร 

1 
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย
พร้อมส าเนา 

1 ชุด 

2 ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 1 ชุด 

3 
สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้
ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่าน
ธนาคาร) 

1 ชุด 

4 หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน)  1 ฉบับ 
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ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จ านวน หน่วยนับเอกสาร 

5 
บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ ที่มีรูป
ถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 

1 ชุด 

6 
สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยัง
ชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบอ านาจ) 

1 ชุด 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับที่ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 0  บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมืองสระแก้ว            
จ.สระแก้ว 27000   โทร 0 37-427305 / เว็บไซต์ www.tbsakaeo.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนของ

ลูกจ้างประจ าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัดฯ  องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  

 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักปลัดฯองค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  
ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมือง
สระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
โทร 037-427305 
โทรสาร  037-427305 

เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา  08.30 -  16.30  น. 
(มีพักเท่ียง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จปกติของลูกจ้างประจ าเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าที่ออก
จากงานโดยต้องมีระยะเวลาท างานไม่น้อยกว่า 1 ปีบริบูรณ์เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 (3) 
ถึง (16) และกรณีท างานเป็นลูกจ้างประจ าไม่น้อยกว่า 5 ปีบริบูรณ์และลาออกจากงานด้วยเหตุในข้อ 6 
(1) และ (2) ของระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบ าเหน็จลูกจ้างของหน่วยการบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่นพ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. กรณีบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จปกติโดยมีเวลาท างานตั้งแต่ 25 ปีบริบูรณ์ขึ้นไป
จะขอรับบ าเหน็จรายเดือนแทนบ าเหน็จปกติได้โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจ าออกจาก
งานจนถึงแก่ความตาย 
3.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้
ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติม
ได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
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ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

1 ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จ
รายเดือนพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด
และเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนจองเอกสารหลักฐาน 
 
 

3 ชั่วโมง ส านักปลัดฯ  
องค์การบริหาร
ส่วนต าบล
สระแก้ว  

2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
 
 

6 วัน ส านักปลัดฯ  
องค์การบริหาร
ส่วนต าบล
สระแก้ว  

3 นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ 
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนโดยให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้
ลูกจ้างประจ าต่อไป 
 
 

8 วัน ส านักปลัดฯ  
องค์การบริหาร
ส่วนต าบล
สระแก้ว  

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 
    -  15  วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จ านวนเอกสาร 
ส าเนา หน่วยนับเอกสาร  

1) แบบค าขอรับบ าเหน็จปกติหรือบ าเหน็จรายเดือนลูกจ้าง 1 ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับที่ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 0  บาท 

ช่องทางการร้องเรียน 
1) องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมืองสระแก้ว            

จ.สระแก้ว 27000   โทร 0 37-427305 / เว็บไซต์ www.tbsakaeo.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 

 
งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจ าผู้รับ

บ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนถึงแก่
กรรม) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัดฯ  องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  
 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักปลัดฯองค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  
ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมือง
สระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
โทร 037-427305 
โทรสาร  037-427305 

เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา  08.30 -  16.30  น. 
(มีพักเท่ียง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จตกทอดเป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจ าที่รับ
บ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตาย 
2. การจ่ายบ าเหน็จตกทอดจ่ายเป็นจ านวน 15 เท่าของบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จพิเศษรายเดือน
แล้วแต่กรณี 
3. กรณีไม่มีทายาทให้จ่ายแก่บุคคลตามที่ลูกจ้างประจ าของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นระบุให้
เป็นผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จตกทอดตามหนังสือแสดงเจตนาฯกรณีมากกว่า 1 คนให้ก าหนดส่วนให้ชัดเจนกรณี
มิได้ก าหนดส่วนให้ถือว่าทุกคนมีสิทธิได้รับในอัตราส่วนที่เท่ากันตามวิธีการในการแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ
บ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ าของราชการส่วนท้องถิ่นตามหนังสือกระทรวงมหาดไทยที่มท 0808.5/ว 
4061 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2555 
4.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้
ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวย
ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.2558 
5. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข/เพ่ิมเติม
ได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
6. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
7. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
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ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
ส่วนงาน / หน่วยงานที่

รับผิดชอบ  
1 ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จตกทอด

พร้อม เอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
ลูกจ้างประจ ารับบ าเหน็จรายเดือนหรือบ าเหน็จ
พิเศษรายเดือนและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน 

3 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว อ าเภอ
เมืองสระแก้ว จังหวัด
สระแก้ว 

2) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวม
หลักฐานเอกสาร ที่เก่ียวข้องเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณา 

6 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว อ าเภอ
เมืองสระแก้ว จังหวัด
สระแก้ว 

3 นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบ
อ านาจพิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จตกทอดโดย
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงิน
ดังกล่าวให้แก่ทายาทหรือผู้มีสิทธิฯต่อไป 

8 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว อ าเภอ
เมืองสระแก้ว จังหวัด
สระแก้ว 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 
    -  15  วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่
รายการเอกสารยืนยันตัวตน 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

หน่วยนับ
เอกสาร หมายเหตุ 

1) แบบค าขอรับบ าเหน็จตกทอด
ลูกจ้างประจ า 

1 ฉบับ (ขอรับแบบค าขอรับบ าเหน็จตก
ทอดลูกจ้างประจ าที่หน่วยงานต้น
สังกัด) 

2) หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับ
บ าเหน็จตกทอดลูกจ้างประจ าของ
ราชการส่วนท้องถิ่น (ถ้ามี) 

1 ฉบับ - 

3) หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วย
การบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 

1 ฉบับ (ขอรับแบบหนังสือรับรองการใช้
เงินคืนแก่หน่วยการบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่นที่หน่วยงาน
ต้นสังกัด) 

4) ใบมรณบัตร 0 ฉบับ - 
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ค่าธรรมเนียม 
ล าดับที่ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 0  บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมืองสระแก้ว            
จ.สระแก้ว 27000   โทร 0 37-427305 / เว็บไซต์ www.tbsakaeo.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ การขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนของลูกจ้างประจ า

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส านักปลัดฯ  องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  

 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักปลัดฯองค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  
ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมือง
สระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
โทร 037-427305 
โทรสาร  037-427305 

เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา  08.30 -  16.30  น. 
(มีพักเท่ียง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
1. สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบ าเหน็จพิเศษรายเดือน เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจ าที่ได้รับ
อันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระท าตามหน้าที่ซึ่งแพทย์
ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจ และแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อีกเลย 
2. ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิรับบ าเหน็จพิเศษจะขอรับเป็นบ าเหน็จพิเศษรายเดือนแทนก็ได้ โดยจ่ายเป็นราย
เดือนเริ่มตั้งแต่วันที่ลูกจ้างประจ าออกจากงานจนถึงแก่ความตาย 
3.องค์การบริหารส่วนจังหวัด/เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยาจะแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้
ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ ตามมาตรา 10 แห่ง พ.ร.บง การอ านวยความ
สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
4. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกัน พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
5. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอ และยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
6. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
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ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่ รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

1 ลูกจ้างประจ าผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือน
พร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด และ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความครบถ้วนของหลักฐาน 

3 ชั่วโมง องค์การบริหารส่วนต าบล
สระแก้ว อ าเภอเมือง
สระแก้ว จังหวัดสระแก้ว 

2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 

6 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
สระแก้ว อ าเภอเมือง
สระแก้ว จังหวัดสระแก้ว 

3 นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอ านาจ
พิจารณาสั่งจ่ายเงินบ าเหน็จพิเศษรายเดือน โดยให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าว ให้แก่
ลูกจ้างประจ าต่อไป 

8 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
สระแก้ว อ าเภอเมือง
สระแก้ว จังหวัดสระแก้ว 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 
    -  15  วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จ านวน หน่วยนับเอกสาร 

1 แบบค าขอรับบ าเหน็จพิเศษรายเดือนลูกจ้าง 1 ฉบับ 

2 ใบรับรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรอง ว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 1 ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับที่ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 0  บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมืองสระแก้ว            
จ.สระแก้ว 27000   โทร 0 37-427305 / เว็บไซต์ www.tbsakaeo.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาใน

สถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ส่วนการศึกษา องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  

 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
ส านักปลัดฯองค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  
ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมือง
สระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
โทร 037-427305 
โทรสาร  037-427305 

เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา  08.30 -  16.30  น. 
(มีพักเท่ียง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
- การรับนักเรียนเข้าเรียนระดับก่อนประถมศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือเข้า
ศึกษาในระดับชั้นอนุบาลศึกษาปีที่ 1 จะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีท่ี 4 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 3 ปี) หรือ
จะรับเด็กที่มีอายุย่างเข้าปีที่ 5 (กรณีจัดการศึกษาอนุบาล 2 ปี) ที่อยู่ในเขตพ้ืนที่บริการขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นทุกคนโดยไม่มีการสอบวัดความสามารถทางวิชาการหากกรณีท่ีมีเด็กมาสมัครเรียนไม่เต็มตาม
จ านวนที่ก าหนดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถพิจารณารับเด็กนอกเขตพ้ืนที่บริการได้แต่หากกรณีที่มี
เด็กมาสมัครเรียนเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดให้ใช้วิธีการจับฉลากหรือการวัดความสามารถด้านวิชาการได้ตาม
ความเหมาะสมทั้งนี้ตามท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะประกาศก าหนด 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบรายชื่อเด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาก่อนประถมศึกษาและประกาศ
รายละเอียดเกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาปิดไว้ณส านักงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
สถานศึกษาพร้อมทั้งมีหนังสือแจ้งให้ผู้ปกครองของเด็กทราบภายในเดือนพฤษภาคมก่อนปีการศึกษาที่เด็ก
จะเข้าเรียน 1 ปี 
- องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและสถานศึกษาแจ้งประชาสัมพันธ์รายละเอียดหลักเกณฑ์การรับสมัคร
นักเรียนให้ผู้ปกครองทราบระหว่างเดือนกุมภาพันธ์ - เมษายนของปีการศึกษาที่เด็กจะเข้าเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-21- 
 

ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลาให้บริการ 
ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

1 ผู้ปกครองยื่นเอกสารหลักฐานการสมัครเพ่ือส่งเด็ก 
เข้าเรียนในสถานศึกษาตามวันเวลาและสถานที่ที่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด 

1 วัน ส่วนการศึกษา  
องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว 

2 การพิจารณารับเด็กเข้าเรียน 
 

7 วัน ส่วนการศึกษา  
องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 
    -  8  วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

1) สูติบัตรนักเรียนผู้สมัคร 1 ฉบับ 

2) ทะเบียนบ้านของนักเรียนบิดามารดาหรือผู้ปกครอง 1 ฉบับ 
3) ใบเปลี่ยนชื่อ (กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ) 1 ฉบับ 

4) 
รูปถ่ายของนักเรียนผู้สมัครขนาดตามที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
หรือสถานศึกษาก าหนด 

- ฉบับ 

5) กรณีไม่มีสูติบัตร - ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับที่ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 0  บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมืองสระแก้ว            
จ.สระแก้ว 27000   โทร 0 37-427305 / เว็บไซต์ www.tbsakaeo.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 

 
 
 
 



-22- 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ การรับช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องคก์ารบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  

 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  
ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมือง
สระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
โทร 037-427305 
โทรสาร  037-427305 

เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา  08.30 -  16.30  น. 
(มีพักเท่ียง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดิน พ.ศ. 2475 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับ
ช าระภาษีโรงเรือนและที่ดินจากทรัพย์สินที่เป็นโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนๆ และที่ดินที่ใช้ต่อเนื่อง
กับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนนั้น โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาล/องค์การบริหารส่วนต าบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอน
และ 
วิธีการช 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. เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษีภายใน 30 วัน นบัแต่ได้รับแจ้งการประเมิน กรณีที่เจ้าของ
ทรัพย์สินช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด จะต้องช าระเงินเพ่ิมตามอัตราที่กฎหมายก าหนด 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของทรัพย์สิน) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ 
ภายใน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน โดยผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งเจ้าของทรัพย์สินทราบ
ภายใน 30 วัน นับจากวันที่เจ้าของทรัพย์สินยื่นอุทธรณ์ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติม
ได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม
ได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการ
แก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11.จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
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ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่

ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

1 การตรวจสอบเอกสาร 

 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สิน 
(ภ.ร.ด.2) เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

 

1 วัน กองคลังองค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว  

2 การพิจารณา 

 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการทรัพย์สิน
ตามแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน (ภ.ร.ด.2) และแจ้ง
การประเมินภาษีให้เจ้าของ
ทรัพย์สินด าเนินการช าระ
ภาษ ี

 

30 วัน กองคลังองค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว  

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 
    -  31  วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จ านวน หน่วยนับเอกสาร 

1 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด 

2 ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 1 ชุด 

3 
หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์โรงเรือนและที่ดินพร้อมส าเนา เช่น โฉนดที่ดิน 
ใบอนุญาตปลูกสร้าง หนังสือสัญญาซื้อขาย หรือให้โรงเรือนฯ 

1 ชุด 

4 
หลักฐานการประกอบกิจการพร้อมส าเนา เช่น ใบทะเบียนการค้า ทะเบียน
พาณิชย์ ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม หรือใบอนุญาตประกอบกิจการค้าของฝ่าย
สิ่งแวดล้อม สัญญาเช่าอาคาร 

1 ชุด 

5 
หนังสือรับรองนิติบุคคล และงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พร้อม
ส าเนา 

1 ชุด 

6 หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 1 ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 

ล าดับที่ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 0  บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมืองสระแก้ว            
จ.สระแก้ว 27000   โทร 0 37-427305 / เว็บไซต์ www.tbsakaeo.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องคก์ารบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  

 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  
ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมือง
สระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
โทร 037-427305 
โทรสาร  037-427305 

เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา  08.30 -  16.30  น. 
(มีพักเท่ียง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระ
ภาษีป้ายแสดงชื่อ ยี่ห้อ หรือเครื่องหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่น หรือโฆษณา
การค้าหรือกิจการอื่น เพ่ือหารายได้ โดยมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข ดังนี้ 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการ
เสียภาษ ี
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 
3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันที หรือช าระภาษีภายใน
ก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้ายช าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วัน นับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระ
ภาษีและเงินเพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 
วัน นับแต่ได้รับแจ้ง การประเมิน เพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ ตามแบบ (ภ.ป. 
5) ภายในระยะเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน และไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติม
ได้ในขณะนั้น ผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกัน 
พร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม หากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือ 
ยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการ
เอกสารหลักฐานแล้ว 
 เห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
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11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558 

 
ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภทข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

1 การตรวจสอบเอกสาร 

 

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

 

1 วัน กองคลังองค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว  

2 การพิจารณา 

 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณา
ตรวจสอบรายการป้าย ตาม
แบบแสดงรายการภาษีป้าย 
(ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี 

 

30 วัน กองคลังองค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว  

3 การพิจารณา 

 

เจ้าของป้ายช าระภาษี 

 

15 วัน กองคลังองค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว  

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 
    -  46  วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จ านวน หน่วยนับเอกสาร 
1 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรที่ออกให้โดยหน่วยงานของรัฐพร้อมส าเนา 1 ชุด 

2 ทะเบียนบ้านพร้อมส าเนา 1 ชุด 

3 แผนผังแสดงสถานที่ตั้งหรือแสดงป้าย รายละเอียดเกี่ยวกับป้าย วัน เดือน ปี 
ที่ติดตั้งหรือแสดง 

1 ชุด 

4 หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ส าเนาใบทะเบียนการค้า ส าเนาทะเบียน
พาณิชย์ ส าเนาทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม 

1 ชุด 
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ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จ านวน หน่วยนับเอกสาร 
5 หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พร้อมส าเนา 1 ชุด 

6 ส าเนาใบเสร็จรับเงินภาษีป้าย (ถ้ามี)  1 ชุด 

7 หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 1 ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับที่ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 0  บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมืองสระแก้ว            
จ.สระแก้ว 27000   โทร 0 37-427305 / เว็บไซต์ www.tbsakaeo.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ การรับช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องคก์ารบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  
 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  
ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมือง
สระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
โทร 037-427305 
โทรสาร  037-427305 

เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา  08.30 -  16.30  น. 
(มีพักเท่ียง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 

พระราชบัญญัติภาษีบ ารุงท้องที่ พ.ศ. 2508  ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการ
รับช าระภาษีบ ารุงท้องที่โดยมีหลักเกณฑ์และขั้นตอนดังนี้ 
  1. การติดต่อขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ 
  1.1 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีผู้ที่เป็นเจ้าของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปีที่มีการตี
ราคาปานกลางที่ดิน 
   (1) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินยื่นแบบแสดงรายการที่ดิน (ภบท.5) พร้อมด้วย
หลักฐานที่ต้องใช้ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในเดือนมกราคมของปีที่มีการประเมินราคาปานกลางของ
ที่ดิน 
   (2) เจ้าพนักงานประเมินจะท าการตรวจสอบและค านวณค่าภาษีแล้วแจ้งการประเมินให้ผู้
มีหน้าทีเ่สียภาษีหรือเจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีเป็นจ านวนเท่าใดภายในเดือนมีนาคม 
   (3) ผู้มีหน้าที่เสียภาษีหรือเจ้าของที่ดินจะต้องเสียภาษีภายในเดือนเมษายนของทุกปีเว้น
แต่กรณีได้รับใบแจ้งการประเมินหลังเดือนมีนาคมต้องช าระภาษีภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งการ
ประเมิน 
  1.2 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเป็นเจ้าของที่ดินรายใหม่หรือจ านวนเนื้อที่ดินเดิม
เปลี่ยนแปลงไป 
   (1) เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบ ภบท.5 หรือ ภบท.8 แล้วแต่กรณีพร้อมด้วยหลักฐาน
ต่อเจ้าพนักงานประเมินภายในก าหนด 30 วันนับแต่วันได้รับโอนหรือมีการเปลี่ยนแปลง 
   (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
   (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวน
เท่าใด 
  1.3 การยื่นแบบแสดงรายการที่ดินกรณีเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดินอันเป็นเหตุให้การลดหย่อน
เปลี่ยนแปลงไปหรือมีเหตุอย่างอ่ืนท าให้อัตราภาษีบ ารุงท้องที่เปลี่ยนแปลงไป 
   (1) เจ้าของที่ดินยื่นค าร้องตามแบบ ภบท.8 พร้อมด้วยหลักฐานต่อเจ้าพนักงานประเมิน
ภายในก าหนด 30 วันนับแต่วันที่มีการเปลี่ยนแปลงการใช้ที่ดิน 
   (2) เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับแบบแล้วจะออกใบรับไว้ให้เป็นหลักฐาน 
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   (3) เจ้าพนักงานประเมินจะแจ้งให้เจ้าของที่ดินทราบว่าจะต้องเสียภาษีในปีต่อไปจ านวน
เท่าใด 
   (4) การขอช าระภาษีบ ารุงท้องที่ในปีถัดไปจากปีท่ีมีการประเมินราคาปานกลางของที่ดิน
ให้ผู้รับประเมินน าใบเสร็จรับเงินของปีก่อนพร้อมกับเงินไปช าระภายในเดือนเมษายนของทุกปี 
  2. กรณีเจ้าของที่ดินไม่เห็นพ้องด้วยกับราคาปานกลางที่ดินหรือเมื่อได้รับแจ้งการประเมินภาษี
บ ารุงท้องที่แล้วเห็นว่าการประเมินนั้นไม่ถูกต้องมีสิทธิอุทธรณ์ต่อผู้ว่าราชการจังหวัดได้โดยยื่นอุทธรณ์ผ่าน
เจ้าพนักงานประเมินภายใน 30 วันนับแต่วันที่ประกาศราคาปานกลางที่ดินหรือวันที่ได้รับการแจ้งประเมิน
แล้วแต่กรณี 
   3. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไข
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐาน
ร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/
เพ่ิมเติมได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอจะด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  4. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังนับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะ
ด าเนินการแก้ไขค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
  5. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและ
รายการเอกสารหลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
  6. จะด าเนินการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 
 

 
ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 

เจ้าของทรัพย์สินยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ภบท.5 
หรือ ภบท.8) เพ่ือให้พนักงานเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 

(หมายเหตุ: -) 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว     

อ าเภอเมืองสระแก้ว     
จังหวัดสระแก้ว 

2) การพิจารณา 

พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพย์สินตาม
แบบแสดงรายการ (ภบท.5 หรือภบท.8) และแจ้งการ
ประเมินภาษีให้เจ้าของทรัพย์สินด าเนินการช าระภาษี 

(หมายเหตุ: -) 

30 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว     

อ าเภอเมืองสระแก้ว     
จังหวัดสระแก้ว 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 
    -  31  วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

2) 
 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ - 

- 

3) 
 

หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดินเช่นโฉนดที่ดิน , น.ส.3 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา  1 ชุด 
หมายเหตุ - 

- 

4) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีเป็นนิติบุคคล) 

- 

5) 
 

หนังสือมอบอ านาจ 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา  0  ฉบับ 
หมายเหตุ  (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) 

- 

6) 
 

ใบเสร็จหรือส าเนาใบเสร็จการช าระค่าภาษีบ ารุงท้องที่ของปีก่อน 
ฉบับจริง 1 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ  - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับที่ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 0  บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมืองสระแก้ว            
จ.สระแก้ว 27000   โทร 0 37-427305 / เว็บไซต์ www.tbsakaeo.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ การจดทะเบียนพาณิชย้ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองคลัง องคก์ารบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  
 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  
ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมือง
สระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
โทร 037-427305 
โทรสาร  037-427305 

เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา  08.30 -  16.30  น. 
(มีพักเท่ียง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ (มาตรา 11) 
2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได้ 
3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบค าขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือดาวน์
โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามท่ีระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว  ทั้งนี้ ในกรณีที่ค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความ
บกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสาร
หรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าว  มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับมอบ
อ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

 
 
ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

1) การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 
(หมายเหตุ: -) 

30 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว 

อ าเภอเมืองสระแก้ว
จังหวัดสระแก้ว 

2) การตรวจสอบเอกสาร 
เจ้าหน้าที่การเงินรับช าระค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -) 

5 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว 

อ าเภอเมืองสระแก้ว
จังหวัดสระแก้ว 

http://www.dbd.go.th/
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 

3) การพิจารณา 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบส าคัญการจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

(หมายเหตุ: -) 

15 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว 

อ าเภอเมืองสระแก้ว
จังหวัดสระแก้ว 

4) การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นค าขอ 

(หมายเหตุ: -) 

10 นาท ี องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว 

อ าเภอเมืองสระแก้ว
จังหวัดสระแก้ว 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 
    -  31  วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

1) 

 

ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบทพ.) 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส าเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ  - 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 

 

บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ   (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

3) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ  (พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง) 

กรมการปกครอง 

4) 

 

หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่โดย
ให้เจ้าของร้านหรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนามและให้มีพยานลง
ชื่อรับรองอย่างน้อย 1 คน 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส าเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ  (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

5) 

 

ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็นผู้เช่า
หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้
ความยินยอมพร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ  (กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมิได้เป็นเจ้าบ้าน ) 

- 

6) 

 

แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่
ส าคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลงนามรับรองเอกสาร 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส าเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ   - 

- 

7) 

 

หนังสือมอบอ านาจ (ถ้ามี) พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10 บาท 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส าเนา 0 ฉบับ  

หมายเหตุ  - 

- 

8) 

 

ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้รับมอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

ส าเนา 1 ฉบับ  

หมายเหตุ  - 

กรมการปกครอง 

9) 

 

ส าเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ าหน่ายหรือ
ให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้าที่ขายหรือ
ให้เช่าหรือส าเนาใบเสร็จรับเงินตามประมวลรัษฎากรหรือ

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

หลักฐานการซื้อขายจากต่างประเทศพร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

ฉบับจริง 0 ฉบับ 

ส าเนา 1 ฉบับ 

หมายเหตุ : (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่า
แผ่นซีดีแถบบันทึกวีดิทัศน์  แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดี หรือแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัลเฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง) 

 

10) 

 

หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริงของแหล่งท่ีมาของเงินทุนและ
หลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนหรืออาจมาพบเจ้าหน้าที่เพื่อท า
บันทึกถ้อยค าเกี่ยวกับข้อเท็จจริงของแหล่งที่มาของเงินทุน
พร้อมแสดงหลักฐานแสดงจ านวนเงินทุนก็ได้ 

ฉบับจริง 1 ฉบับ 

ส าเนา 0 ฉบับ 

หมายเหตุ  (ใช้ในกรณีประกอบพาณิชยกิจการค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับซึ่งประดับด้วยอัญมณี) 

- 

 
 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับที่ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ไม่เสียค่าธรรมเนียม 0  บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน 

1) องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมืองสระแก้ว            
จ.สระแก้ว 27000   โทร 0 37-427305 / เว็บไซต์ www.tbsakaeo.go.th 

2) ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / 
www.1111.go.th / ตู้ ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ การแจ้งขุดดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  

 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  
ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมือง
สระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
โทร 037-427305 
โทรสาร  037-427305 

เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา  08.30 -  16.30  น. 
(มีพักเท่ียง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 
         1.1การด าเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถม
ดินใช้บังคับ ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศ
ก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับ
กรณีองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงค์จะท าการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3เมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่น
ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนดโดยการประกาศของเจ้า
พนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระท าท่ีขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543    
     2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน 
 เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้ง
ภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้
ถูกต้องภายใน 7วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้ง
ให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้อง
ภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่
ถูกต้อง 
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ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่

ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 
ระยะเวลา 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

1 การตรวจสอบเอกสาร 

 

ผู้แจ้งยื่นเอกสารแจ้งการขุดดิน 
ตามท่ีก าหนดให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบข้อมูล 

1 วัน กองช่าง  องค์การบริหาร
ส่วนต าบลสระแก้ว  

2 การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบและพิจารณา (กรณี
ถูกต้อง) 

5 วัน กองช่าง  องค์การบริหาร
ส่วนต าบลสระแก้ว  

3 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง 
และแจ้งให้ผู้แจ้งมารับใบรับแจ้ง 

1 วัน กองช่าง  องค์การบริหาร
ส่วนต าบลสระแก้ว  

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 
    -  7 วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จ านวน หน่วยนับเอกสาร 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 

2 หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ฉบับ 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม จ านวน หน่วยนับเอกสาร 

1 แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะด าเนินการขุดดิน (ฉบับจริง) 1 ชุด 

2 แผนผังแสดงเขตท่ีดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง(ฉบับจริง) 1 ชุด 

3 แบบแปลน (ฉบับจริง)รายการประกอบแบบแปลน 1 ชุด 

4 โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดิน
ลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า 

1 ชุด 

5 หนังสือมอบอ านาจกรณีให้บุคคลอ่ืนยื่นแจ้งการขุดดิน(ฉบับจริง) 1 ชุด 

6 หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินกรณีท่ีดินบุคคลอ่ืน(ฉบับจริง) 1 ชุด 



-37- 
 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม จ านวน หน่วยนับเอกสาร 

7 รายการค านวณ (วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณ การขุดดินที่มีความลึกจาก
ระดับพ้ืนดินเกิน ๓ เมตร หรือพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน 10,000 ตารางเมตร 
ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรม
โยธาไม่ต่ ากว่าระดับสามัญวิศวกร กรณีการขุดดินที่มีความลึกเกินสูง 20 
เมตร วิศวกรผู้ออกแบบและค านวณต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธาระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง) 

1 ชุด 

8 รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์ส าหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน(ฉบับจริง) 1 ชุด 

9 ชื่อผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึกเกิน 3 เมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน 
10,000 ตารางเมตร หรือมีความลึกหรือมีพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ประกาศก าหนดผู้ควบคุมงานต้องเป็นผู้ได้รับ(ฉบับจริง)ใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม สาขาวิศวกรรมโยธา) 

1 ชุด 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับที่ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ค่าธรรมเนียมต่อฉบับ 500 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานครร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 

2) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว(1. ทางโทรศัพท์ 037-247305 2. ทาง ไปรษณีย์ 
(องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  ม.13 ต.สระแก้ว  อ.เมืองสระแก้ว  จ.สระแก้ว  27000 3. ศูนย์ด ารงธรรม
องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ (อบต.สระแก้ว)  6. เว็บไซต์ www.tbsakaeo.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ การแจ้งถมดิน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  

 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  
ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมือง
สระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
โทร 037-427305 
โทรสาร  037-427305 

เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา  08.30 -  16.30  น. 
(มีพักเท่ียง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
1.การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วน ดังนี้ 
         1.1การด าเนินการถมดินนั้นจะต้องเป็นการด าเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถม
ดินใช้บังคับ ได้แก่ 
              1) เทศบาล 
              2) กรุงเทพมหานคร 
              3) เมืองพัทยา 
              4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดตั้งขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศ
ก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
              5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 
              6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
              7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศก าหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับ
กรณีองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึ่งไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2การด าเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงค์จะท าการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียง และมีพ้ืนที่
เกิน 2,000 ตารางเมตร หรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศก าหนด ซึ่งการประกาศของเจ้า
พนักงานท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
     2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน 
 เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด เพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้ง
ภายใน 7วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้
ถูกต้องภายใน 7วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้ง
ให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจออกค าสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้อง
ภายในเวลาที่ก าหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่
ถูกต้อง 
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ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

1 การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
พร้อมเอกสาร 

1 วัน กองช่าง  องค์การบริหาร
ส่วนต าบลสระแก้ว  

2 การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบ
พิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 

2 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
สระแก้ว อ าเภอเมือง
สระแก้ว จังหวัดสระแก้ว 

3 การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต
ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.
จัดสรรที่ดิน ฯ 

7 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
สระแก้ว อ าเภอเมือง
สระแก้ว จังหวัดสระแก้ว 

4 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
แบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมา
รับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (น.1) 

35 วัน องค์การบริหารส่วนต าบล
สระแก้ว อ าเภอเมือง
สระแก้ว จังหวัดสระแก้ว 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 
    -  45 วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จ านวน หน่วยนับเอกสาร 

1) บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 

2) หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด 
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เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 
ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม จ านวน หน่วยนับเอกสาร 

1) แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบ ข. 1) (ฉบับจริง) 1 ชุด 

2) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดิน
ลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 

1 ชุด 

3) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาต
ฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
(ฉบับจริง) 

1 ชุด 

4) กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ ๓๐ บาท 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือ
เดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ(ฉบับจริง) 

1 ชุด 

5) บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทน
นิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

1 ชุด 

6) หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) 
(ฉบับจริง) 

1 ชุด 

7) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็น                
ผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาด
อยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) (ฉบับจริง) 

1 ชุด 

8) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) (ฉบับจริง) 

1 ชุด 

9) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง) 

1 ชุด 

10) รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่
ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทน
ไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการ
ค านวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตาม
กฎกระทรวง ก าหนดการรับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร 
และพ้ืนดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว 

1 ชุด 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม จ านวน หน่วยนับเอกสาร 

พ.ศ. 2540 ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณ การออกแบบโครงสร้าง(ฉบับ
จริง) 

11) กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือ
ได้ วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม(ฉบับจริง) 

1 ชุด 

12) กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะ
ของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้
ประกอบการขออนุญาต(ฉบับจริง) 

1 ชุด 

13) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ  สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคาร
ที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) (ฉบับจริง) 

1 ชุด 

14) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน) (ฉบับจริง) 

1 ชุด 

15) แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับ
ที่ 33 (พ.ศ. 2535) (ฉบับจริง) 

1 ชุด 

16) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ(ฉบับจริง) 

1 ชุด 

17) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า(ฉบับจริง) 

1 ชุด 

18) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกันเพลิงไหม้(ฉบับจริง) 

1 ชุด 

19) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง(ฉบับจริง) 

1 ชุด 

20) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา(ฉบับจริง) 

1 ชุด 

21) หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์(ฉบับจริง) 

1 ชุด 
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ค่าธรรมเนียม 
ล าดับที่ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 

1 ไม่มีค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานคร ร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

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

2) ช่องทางการร้องเรียน จังหวัดอ่ืนๆ ร้องเรียนต่อผู้ว่าราชการจังหวัด 
หมายเหตุ ((ผ่านศูนย์ด ารงธรรมประจ าจังหวัด ทุกจังหวัด) 

3) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมืองสระแก้ว 
จ.สระแก้ว 27000  โทร 0 37-427305 / เว็บไซต์ www.tbsakaeo.go.th  

หมายเหตุ - 

4) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ การแจ้งก่อสร้างอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  

 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  
ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมือง
สระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
โทร 037-427305 
โทรสาร  037-427305 

เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา  08.30 -  16.30  น. 
(มีพักเท่ียง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะกอสรางอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงาน   
ทองถิ่นตามมาตรา เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบทวิ 39
ที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีท่ีเจ้า
พนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในมาตรา 39ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือ
ครบถ้วนภายใน  7วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว และภายใน 120วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้ง
ตามมาตรา 39ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการก่อสร้างอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจ
พบว่าการก่อสร้างอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการ
ค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา 39ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ กฎกระทรวง 
หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมี
หนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา 39ทวิ ทราบโดยเร็ว 

 
ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภทข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

1 การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นแจ้งก่อสร้างอาคาร จ่าย
ค่าธรรมเนียม และรับใบรับ
แจ้ง 

1 วัน กองช่าง  องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว  

2 การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 

2 วัน กองช่าง  องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว  

3 การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้

7 วัน กองช่าง  องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว  
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ที ่
ประเภทข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

 

4 การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 

 

35 วัน กองช่าง  องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว  

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 
    -  45 วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จ านวน หน่วยนับเอกสาร 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 

2 หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม จ านวน หน่วยนับเอกสาร 

1 แบบการแจ้งก่อสร้างอาคารตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด และกรอก
ข้อความให้ครบถ้วน      (ฉบับจริง) 

1 ชุด 

2 โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดิน
ลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า  กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดิน           ให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 

1 ชุด 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม จ านวน หน่วยนับเอกสาร 

3 ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาต
ฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
(ฉบับจริง) 

1 ชุด 

4 กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือ
เดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ(ฉบับจริง) 

1 ชุด 

5 บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทน
นิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

1 ชุด 

6 หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) 
(ฉบับจริง) 

1 ชุด 

7 หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) (ฉบับจริง) 

1 ชุด 

8 หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง) 

1 ชุด 

9 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน) (ฉบับจริง) 

1 ชุด 

10 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่
ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) (ฉบับจริง) 

1 ชุด 

11 แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) (ฉบับจริง) 

1 ชุด 

12 รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่
ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทน
ไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการ
ค านวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตาม
กฎกระทรวง ก าหนดการรับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร 
และพ้ืนดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว 

1 ชุด 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม จ านวน หน่วยนับเอกสาร 

พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณ การออกแบบโครงสร้าง(ฉบับ
จริง) 

13 กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือ
ได้ วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม(ฉบับจริง) 

1 ชุด 

14 กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะ
ของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้
ประกอบการขออนุญาต(ฉบับจริง) 

1 ชุด 

15 แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  ฉบับ
ที่ 33 (พ.ศ. 2535) (ฉบับจริง) 

1 ชุด 

16 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง) 

1 ชุด 

17 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง) 

1 ชุด 

18 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง) 

1 ชุด 

19 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง) 

1 ชุด 

20 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง) 

1 ชุด 

21 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) (ฉบับจริง) 

1 ชุด 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับที่ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ไม่มีค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานครร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 

2) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว(1. ทางโทรศัพท์ 0 37-427305  2. ทาง ไปรษณีย์ 
(องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  ม.13 ต.สระแก้ว  อ.เมืองสระแก้ว  จ.สระแก้ว  27000 3. ศูนย์ด ารงธรรม
องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ (อบต.สระแก้ว)  6. เว็บไซต์ www.tbsakaeo.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  

 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  
ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมือง
สระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
โทร 037-427305 
โทรสาร  037-427305 

เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา  08.30 -  16.30  น. 
(มีพักเท่ียง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 

ผูใดจะดัดแปลงอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่น ต้อง
ตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบภายใน 45 วัน  นับแต่วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออก
ใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราว  
คราวละไม่เกิน 45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาต
ทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 

 
ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นความประสงค์ดัดแปลงอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ: -) 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว 

อ าเภอเมืองสระแก้ว
จังหวัดสระแก้ว 

2) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
(หมายเหตุ: -) 

2 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว 

อ าเภอเมืองสระแก้ว
จังหวัดสระแก้ว 

3) การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและ พรบ.จัดสรร
ที่ดินฯ 
(หมายเหตุ: -) 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว 

อ าเภอเมืองสระแก้ว
จังหวัดสระแก้ว 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
4) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต   (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต
ดัดแปลงอาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ: -) 

35 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว 

อ าเภอเมืองสระแก้ว
จังหวัดสระแก้ว 

 
 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 
    -  45 วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ  (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ  (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  (แบบข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

4) 
 

ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาตหรือใบรับแจ้ง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

5) 
 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินให้ก่อสร้าง
อาคารในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

6) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

7) 
 

กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 
30 บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้าน
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
 

- 

8) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

9) 
 

หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิด
เขตที่ดิน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

10) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

11) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 
 

- 

12) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิท่ีอยู่ของสถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 
 

13) 
 

รายการค านวณโครงสร้างแผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคารชื่ออาคาร
สถานที่ก่อสร้างชื่อคุณวุฒิท่ีอยู่ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนาม
ทุกแผ่น (กรณีอาคารสาธารณะอาคารพิเศษอาคารที่ก่อสร้างด้วย
วัสดุถาวรและทนไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทท่ีตั้งอยู่
ในบริเวณที่ต้องมีการค านวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวงก าหนดการรับน้ าหนักความ
ต้านทานความคงทนของอาคารและพื้นดินที่รองรับอาคารในการ
ต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหวพ.ศ. 2550 ต้องแสดง
รายละเอียดการค านวณการออกแบบโครงสร้าง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

14) 
 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงฉบับท่ี 6 พ.ศ. 
2527 เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc. ให้
แนบเอกสารแสดงผลการทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของวัสดุที่
รับรองโดยสถาบันที่เชื่อถือได้วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาตลง
นาม 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

15) 
 

กรณีอาคารที่เข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้อง
มีระยะของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้มเหล็กไม่น้อย
กว่าที่ก าหนดในกฎกระทรวงหรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการขออนุญาต 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

16) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ(เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

17) 
 

หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม 
(กรณีอาคารที่ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

18) 
 

แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 33 (พ.ศ. 2535) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

19) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

20) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

21) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 
 

- 

22) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

23) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ  (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

24) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมส าหรับกรณีเป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่พิเศษ) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับที่ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ไม่มีค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานครร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 

2) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว(1. ทางโทรศัพท์ 0 37-427305 2. ทาง ไปรษณีย์ 
(องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  ม.13 ต.สระแก้ว  อ.เมืองสระแก้ว  จ.สระแก้ว  27000 3. ศูนย์ด ารงธรรม
องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ (อบต.สระแก้ว)  6. เว็บไซต์ www.tbsakaeo.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ การแจ้งดัดแปลงอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  

 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  
ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมือง
สระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
โทร 037-427305 
โทรสาร  037-427305 

เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา  08.30 -  16.30  น. 
(มีพักเท่ียง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะดัดแปลงอาคารโดยไมยื่นค าขอรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่นก็ได โดยการแจ้งตอเจาพนักงาน  
ทองถิ่นตามมาตรา ๓๙ ทวิ เมื่อผู้แจ้งได้ด าเนินการแจ้ง แล้ว เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตาม
แบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในวันที่ได้รับแจ้ง ในกรณีท่ีเจ้า
พนักงานท้องถิ่นตรวจพบในภายหลังว่าผู้แจ้งได้แจ้งข้อมูลหรือยื่นเอกสารไว้ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนตามที่
ระบุไว้ในมาตรา ๓๙ ทวิ ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอ านาจสั่งให้ผู้แจ้งมาด าเนินการ แก้ไขให้ถูกต้องหรือ
ครบถ้วนภายใน ๗ วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งดังกล่าว และภายใน ๑๒๐ วันนับแต่วันที่ได้ออกใบรับแจ้ง
ตามมาตรา ๓๙ ทวิ หรือนับแต่วันที่เริ่มการดัดแปลงอาคารตามท่ีได้แจ้งไว้ ถ้าเจ้าพนักงานท้องถิ่นได้ตรวจ
พบว่าการดัดแปลงอาคารที่ได้แจ้งไว้ แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนหรือรายการ
ค านวณของอาคารที่ได้ยื่นไว้ตามมาตรา ๓๙ ทวิ ไม่ถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้ 
กฎกระทรวง หรือข้อบัญญัติท้องถิ่นที่ออกตามพระราชบัญญัตินี้ หรือกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้องให้เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นมีหนังสือแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้แจ้งตามมาตรา ๓๙ ทวิ ทราบโดยเร็ว 
 

 
ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภทข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

1 การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นแจ้งดัดแปลงอาคาร จ่าย
ค่าธรรมเนียม และรับใบรับแจ้ง 

1 วัน กองช่าง  องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว  

2 การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสารประกอบการ
แจ้ง 

2 วัน กองช่าง  องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว  

3 การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน

7 วัน กองช่าง  องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว  
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ที ่
ประเภทข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท า
ผังบริเวณแผนที่สังเขป
ตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต
ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ 
พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

4 การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและมี
หนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้งทราบ 

35 วัน กองช่าง  องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว  

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 
    -  45 วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จ านวน หน่วยนับเอกสาร 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 

2 หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม จ านวน หน่วยนับเอกสาร 

1) 
แบบการแจ้งดัดแปลงอาคารตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด และกรอก
ข้อความให้ครบถ้วน 

1 ชุด 

2) ใบอนุญาตหรือใบรับแจ้งก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาต 1 ชุด 

3) 
โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดิน
ลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า  กรณีผู้แจ้งไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้างอาคารในที่ดิน 

1 ชุด 

4) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือ
ใบอนุญาตฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ 

1 ชุด 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม จ านวน หน่วยนับเอกสาร 

(ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

5) 
กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 
บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 

1 ชุด 

6) 
บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติ
บุคคล) 

1 ชุด 

7) หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดินต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้างอาคารชิดเขตที่ดิน) 1 ชุด 

8) 
หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (ระดับวุฒิสถาปนิก) 

1 ชุด 

9) 
หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

1 ชุด 

10) 
หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่
ต้องมีวิศวกรควบคุมงาน) 

1 ชุด 

11) 
หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของสถาปนิกผู้ควบคุมการก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีอาคาร
ที่ต้องมีสถาปนิกควบคุมงาน) 

1 ชุด 

12) 
แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกร
ผู้ออกแบบ ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 

1 ชุด 

13) 

รายการค านวณโครงสร้าง แผ่นปกระบุชื่อเจ้าของอาคาร ชื่ออาคาร สถานที่
ก่อสร้าง ชื่อ คุณวุฒิ ที่อยู่ ของวิศวกรผู้ค านวณพร้อมลงนามทุกแผ่น          
(กรณีอาคารสาธารณะ อาคารพิเศษ อาคารที่ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทน
ไฟเป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบางประเภทที่ตั้งอยู่ในบริเวณที่ต้องมีการ
ค านวณให้อาคารสามารถรับแรงสั่นสะเทือนจากแผ่นดินไหวได้ ตาม
กฎกระทรวง ก าหนดการรับน้ าหนัก ความต้านทาน ความคงทนของอาคาร 
และพ้ืนดินที่รองรับอาคารในการต้านทานแรงสั่นสะเทือนของแผ่นดินไหว 
พ.ศ. 2550 ต้องแสดงรายละเอียดการค านวณ การออกแบบโครงสร้าง 

1 ชุด 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม จ านวน หน่วยนับเอกสาร 

14) 

กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าท่ีก าหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2527 
เช่นใช้ค่า fc > 65 ksc. หรือ ค่า fc’ > 173.3 ksc. ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการทดสอบความมั่นคงแข็งแรงของวัสดุที่รับรองโดยสถาบันที่
เชื่อถือได้ วิศวกรผู้ค านวณและผู้ขออนุญาต ลงนาม 

1 ชุด 

15) 

กรณีอาคารทีเ่ข้าข่ายตามกฎกระทรวงฉบับที่ 48 พ.ศ. 2540 ต้องมีระยะ
ของคอนกรีตที่หุ้มเหล็กเสริม หรือ คอนกรีตหุ้มเหล็ก ไม่น้อยกว่าที่ก าหนด
ในกฎกระทรวง หรือมีเอกสารรับรองอัตราการทนไฟจากสถาบันที่เชื่อถือได้
ประกอบการขออนุญาต 

1 ชุด 

16) 
แบบแปลนและรายการค านวณงานระบบของอาคาร ตามกฎกระทรวง  
ฉบับที่ 33 (พ.ศ. 2535) 

1 ชุด 

17) 
หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบปรับอากาศ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

1 ชุด 

18) 
หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า (ระดับวุฒิวิศวกร) 

1 ชุด 

19) 
หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบป้องกันเพลิงไหม้ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

1 ชุด 

20) 
หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียและการระบายน้ าทิ้ง (ระดับวุฒิวิศวกร) 

1 ชุด 

21) 
หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบประปา (ระดับวุฒิวิศวกร) 

1 ชุด 

22) 
หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ของวิศวกร
ผู้ออกแบบระบบลิฟต์ (ระดับวุฒิวิศวกร) 

1 ชุด 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับที่ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ไม่มีค่าธรรมเนียม 0 บาท 
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ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานครร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 

2) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว(1. ทางโทรศัพท์ 037247305  2. ทาง ไปรษณีย์ 
(องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  ม.13 ต.สระแก้ว  อ.เมืองสระแก้ว  จ.สระแก้ว  27000 3. ศูนย์ด ารงธรรม
องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ (อบต.สระแก้ว)  6. เว็บไซต์ www.tbsakaeo.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  
 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  
ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมือง
สระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
โทร 037-427305 
โทรสาร  037-427305 

เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา  08.30 -  16.30  น. 
(มีพักเท่ียง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู ใดจะรื้อถอนอาคารที่มีส้วนสูงเกิน 15 เมตร ซึ่งอยู้ห้างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว้า
ความสูงของอาคารและอาคารที่อยู้ห้างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว้า ๒ เมตร ต้องได้รับใบอนุญาต
จาก          เจ้าพนักงานท้องถิ่นซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือ
แจ้งค าสั่งไม้อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45 วัน นับแต้วันที่ได้รับค าขอใน
กรณีมีเหตุจ าเป้นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม้อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม้อาจมีค าสั่งไม้อนุญาตได้ภายใน
ก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม้เกิน 2 คราวคราวละไม้เกิน 45 วัน แต้ต้องมีหนังสือแจ้งการขยาย
เวลาและเหตุจ าเป้นแต้ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก้อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้น
แล้วแต้กรณี 

 
ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
 

1) 
การตรวจสอบเอกสาร 
ยื่นขออนุญาตรื้อถอนอาคารพร้อมเอกสาร 
(หมายเหตุ: -) 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว 

อ าเภอเมืองสระแก้ว
จังหวัดสระแก้ว 

 
 

2) 
 
การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขอ
อนุญาต 
(หมายเหตุ: -) 

 
2 วัน 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว 

อ าเภอเมืองสระแก้ว
จังหวัดสระแก้ว 

 
 

3) 
 
การพิจารณา 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่

 
7 วัน 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว 

อ าเภอเมืองสระแก้ว
จังหวัดสระแก้ว 
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่องเขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและ พรบ.จัดสรร
ที่ดินฯ 
(หมายเหตุ: -) 

 

 
4) 

 
การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา
ออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาตรื้อถอน
อาคาร (น.1) 
(หมายเหตุ: -) 
 

 
35 วัน 

องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว 

อ าเภอเมืองสระแก้ว
จังหวัดสระแก้ว 

 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 
    -  45 วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง 0 ฉบับ 
ส าเนา 1 ฉบับ 
หมายเหตุ  (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค าขออนุญาตรื้อถอนอาคาร  (แบบข. 1) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

4) 
 

หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
ผู้ออกแบบขั้นตอนวิธีการและสิ่งป้องกันวัสดุร่วงหล่นในการรื้อถอน
อาคาร (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
 
 

5) 
 

โฉนดที่ดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของท่ีดินให้รื้อถอนอาคาร
ในที่ดิน 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
 

- 

6) 
 

ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบ
กิจการ (ส่วนขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผังท่ีดินแนบท้าย (กรณี
อาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

7) 
 

กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 
30 บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้าน
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

8) 
 

บัตรประจ าตัวประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลง
นามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 

- 

9) 
 

กรณีที่มีการมอบอ านาจต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 
30 บาทพร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนส าเนาทะเบียนบ้าน
หรือหนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจบัตรประชาชน
และส าเนาทะเบียนของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติบุคคลผู้รับมอบ
อ านาจเจ้าของอาคาร (กรณีเจ้าของอาคารเป็นนิติบุคคล) 
ฉบับจริง 0 ชุด 
ส าเนา 1 ชุด 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ขออนุญาต) 
 

10) 
 

หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

11) 
 

หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่เป็นอาคารมีลักษณะ
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

12) 
 

แผนผังบริเวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่มีลายมือชื่อ
พร้อมกับเขียนชื่อตัวบรรจงและคุณวุฒิท่ีอยู่ของสถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 
ฉบับจริง 1 ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 
หมายเหตุ  (เอกสารในส่วนของผู้ออกแบบและควบคุมงาน) 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับที่ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ไม่มีค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานครร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 

2) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว(1. ทางโทรศัพท์ 037247305  2. ทาง ไปรษณีย์ 
(องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  ม.13 ต.สระแก้ว  อ.เมืองสระแก้ว  จ.สระแก้ว  27000 3. ศูนย์ด ารงธรรม
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องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ (อบต.สระแก้ว)  6. เว็บไซต์ www.tbsakaeo.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-64- 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ การแจ้งรื้อถอนอาคารตามมาตรา 39 ทวิ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  

 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  
ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมือง
สระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
โทร 037-427305 
โทรสาร  037-427305 

เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา  08.30 -  16.30  น. 
(มีพักเท่ียง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
 

 
ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภทข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

1 การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นแจ้งรื้อถอนอาคาร จ่าย
ค่าธรรมเนียม และรับใบรับ
แจ้ง 

1 วัน กองช่าง องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว  

2) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการแจ้ง 

2 วัน กองช่าง องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว  

3) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลน และ
พิจารณารับรองการแจ้ง 
และมีหนังสือแจ้งผู้ยื่นแจ้ง
ทราบ 

 

12 วัน กองช่าง องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว  

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 
    -  15 วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
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ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จ านวน หน่วยนับเอกสาร 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 

2 หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม จ านวน หน่วยนับเอกสาร 

1) แบบการแจ้งรื้อถอนอาคารตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นก าหนด และกรอก
ข้อความให้ครบถ้วน 

1 ชุด 

2) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบขั้นตอนและสิ่งป้องกันวัสดุหล่นในการ     
รื้อถอนอาคาร (กรณีอาคารมีลักษณะ ขนาด อยู่ในประเภทวิชาชีพควบคุม) 

1 ชุด 

3) โฉนดที่ดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของที่ดิน
ลงนามรับรองส าเนา ทุกหน้า  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้องมี
หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้รื้อถอนอาคารในที่ดิน 

1 ชุด 

4) ใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการในนิคมอุตสาหกรรม หรือใบอนุญาต
ฯ ฉบับต่ออายุ หรือใบอนุญาตให้ใช้ที่ดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและแผนผังที่ดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่ในนิคมอุตสาหกรรม) 

1 ชุด 

5) กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท 
พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือหนังสือ
เดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 

1 ชุด 

6) บัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนามแทน
นิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีเจ้าของที่ดินเป็นนิติบุคคล) 

1 ชุด 

7) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (ระดับวุฒิวิศวกร) 

1 ชุด 

8) หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงานของวิศวกรผู้ควบคุมการรื้อถอนพร้อมส าเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีอาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน) 

1 ชุด 

9) แผนผังบริเวณ แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน ที่มีลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัวบรรจง และคุณวุฒิ ที่อยู่ ของสถาปนิก และวิศวกรผู้ออกแบบ 
ตามกฎกระทรวงฉบับที่ 10 (พ.ศ.2528) 

1 ชุด 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับที่ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
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1 ไม่มีค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานครร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 

2) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว(1. ทางโทรศัพท์ 037-247305 2. ทาง ไปรษณีย์ 
(องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  ม.13 ต.สระแก้ว  อ.เมืองสระแก้ว  จ.สระแก้ว  27000 3. ศูนย์ด ารงธรรม
องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ (อบต.สระแก้ว)  6. เว็บไซต์ www.tbsakaeo.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-67- 
 

คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ การขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถที่กลับรถ 

และทางเข้า - ออกของรถ เพ่ือการอ่ืนตามมาตรา 
34 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  
 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  
ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมือง
สระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
โทร 037-427305 
โทรสาร  037-427305 

เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา  08.30 -  16.30  น. 
(มีพักเท่ียง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
หามมิใหเจาของหรือผูครอบครองอาคารที่ตองมีพ้ืนที่หรือสิ่งที่สรางข้ึนเพ่ือใชเปนที่จอดรถ ที่กลับรถและ
ทางเขาออกของรถตามที่ระบุไวในมาตรา 8 )9 ( ดัดแปลง หรือใชหรือยินยอมใหบุคคลอื่นดัดแปลงหรือใชที่
จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นเพ่ือการอ่ืน ทั้งนี้ไมวาทั้งหมดหรือบางสวน เวนแตจะไดรับ 
ใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น 
ข้อห้ามตามวรรคหนึ่งใหถือวาเปนภาระติดพันในอสังหาริมทรัพยนั้นโดยตรงตราบที่อาคารนั้นยังมีอยู ทั้งนี้
ไม   วาจะมีการโอนที่จอดรถ ที่กลับรถและทางเขาออกของรถนั้นตอไปยังบุคคลอ่ืนหรือไมก็ตาม 

 
ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภทข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

1 การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นขออนุญาตดัดแปลง พร้อม
เอกสาร 

1 วัน กองช่าง  องค์การบริหาร
ส่วนต าบลสระแก้ว 

2 การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
เอกสารประกอบการขออนุญาต 

2 วัน กองช่าง  องค์การบริหาร
ส่วนต าบลสระแก้ว 

3 การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นด าเนินการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น 
ประกาศกระทรวงคมนาคม เรื่อง

7 วัน กองช่าง  องค์การบริหาร
ส่วนต าบลสระแก้ว 
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ที ่
ประเภทข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการ
บริการ 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

เขตปลอดภัยในการเดินอากาศ เขต
ปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ.
จัดสรรที่ดิน ฯ 

4 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณา
แบบแปลนและพิจารณาออก
ใบอนุญาต (อ.4) และแจ้งให้ผู้ขอ
มารับใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร 
(น.1) 

35 วัน กองช่าง  องค์การบริหาร
ส่วนต าบลสระแก้ว 

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 
    -  45 วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จ านวน หน่วยนับเอกสาร 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 

2 หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม จ านวน หน่วยนับเอกสาร 

1 ค าขออนุญาตดัดแปลง หรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถ และทางเข้าออกของรถ 
เพ่ือการอ่ืน (แบบ ข. 4) 

1 ชุด 

2 โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า 

1 ชุด 

3 หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินที่ให้ใช้เป็นที่จอดรถ (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 

1 ชุด 

4 หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 1 ชุด 

5 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้มีอ านาจลงนาม
แทน    นิติบุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็น
เจ้าของที่ดิน) 

1 ชุด 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม จ านวน หน่วยนับเอกสาร 

6 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ            
และค านวณ (กรณีเป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ) 

1 ชุด 

7 หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบ 
สถาปัตยกรรม (กรณีที่เป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ) 

1 ชุด 

8) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

1 ชุด 

9 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 

1 ชุด 

10 แผนผังบริเวณ แบบแปลน และรายการประกอบแบบแปลน 5 ชุด 

11 รายการค านวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อเลขทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ (กรณีท่ีเป็นสิ่งที่สร้างขึ้นเป็นอาคารเพ่ือใช้เป็นที่จอดรถ) 

1 ชุด 

12 ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร หรือดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้าย
อาคาร หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร 

1 ชุด 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับที่ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ไม่มีค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานครร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 

2) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว(1. ทางโทรศัพท์ 037247305 2. ทาง ไปรษณีย์ 
(องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  ม.13 ต.สระแก้ว  อ.เมืองสระแก้ว  จ.สระแก้ว  27000 3. ศูนย์ด ารงธรรม
องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ (อบต.สระแก้ว)  6. เว็บไซต์ www.tbsakaeo.go.th 
หมายเหตุ - 
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3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ การขอใบรับรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือ

เคลื่อนย้ายอาคาร  ตามมาตรา 32 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  

 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  
ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมือง
สระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
โทร 037-427305 
โทรสาร  037-427305 

เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา  08.30 -  16.30  น. 
(มีพักเท่ียง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 

เมื่อผูไดรับใบอนุญาตใหกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารประเภทควบคุมการใชหรือผูแจ
งตามมาตรา 39 ทวิ ไดกระท าการดังกลาวเสร็จแลวใหแจงเปนหนังสือใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบตาม
แบบที่เจาพนักงานทองถิ่น 
ก าหนดเพ่ือท าการตรวจสอบการกอสรางดัดแปลงหรือเคลื่อนยายอาคารนั้นใหแลวเสร็จภายในสามสิบวัน
นับแต่วันที่ไดรับแจง   ถ้าเจาพนักงานทองถิ่นไดท าการตรวจสอบแลวเห็นวาการกอสรางดัดแปลงหรือ
เคลื่อนยายอาคารนั้นเป็นไปโดยถูกตองตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที่ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิแลวก็ให
ออกใบรับรองใหแกผู้ได้รับใบ อนุญาตหรือแจ้งไดรับใบอนุญาตหรือผูแจงตามมาตรา 39 ทวิ  เพ่ือใหมีการ
ใชอาคารนั้นตามที่ไดรับใบอนุญาตหรือที่ 
ไดแจงไวตามมาตรา 39 ทวิได้ 

 
ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ยื่นแจ้งและเสียค่าธรรมเนียม 
(หมายเหตุ: -) 

1 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว  

อ าเภอเมืองสระแก้ว  
จังหวัดสระแก้ว 

 
2) การพิจารณา 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบนัดวันตรวจ 
(หมายเหตุ: -) 

7 วัน องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว  

อ าเภอเมืองสระแก้ว  
จังหวัดสระแก้ว 

 
3) การพิจารณา 7 วัน องค์การบริหารส่วน

ต าบลสระแก้ว  
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ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ส่วนที่รับผิดชอบ 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจอาคารที่ก่อสร้างแล้วเสร็จและ
พิจารณาออกใบรับรองอ. 6 และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบน.1 
(หมายเหตุ: -) 

อ าเภอเมืองสระแก้ว  
จังหวัดสระแก้ว 

 
 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 
    -  45 วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
บัตรประจ าตัวประชาชน 
ฉบับจริง   0  ฉบับ 
ส าเนา  1  ฉบับ 
หมายเหตุ  (กรณีบุคคลธรรมดา) 

- 

2) 
 

หนังสือรับรองนิติบุคคล 
ฉบับจริง  0  ชุด 
ส าเนา  1  ชุด 
หมายเหตุ  (กรณีนิติบุคคล) 

- 

3) 
 

แบบค าขอใบรับรองการก่อสร้างอาคารดัดแปลงหรือเคลื่อนย้าย
อาคาร (แบบข.๖) 
ฉบับจริง  1  ชุด 
ส าเนา  0  ชุด 
หมายเหตุ  - 

- 

4) 
 

ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมที่ได้รับอนุญาตหรือใบรับแจ้ง 
ฉบับจริง  1  ชุด 
ส าเนา  0  ชุด 
หมายเหตุ  - 

- 

5) 
 

หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร (กรณีผู้ครอบครอง
อาคารเป็นผู้ขออนุญาต) 
ฉบับจริง  1  ชุด 
ส าเนา  0  ชุด 
หมายเหตุ  - 

- 

6) 
 

ใบรับรองหรือใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (เฉพาะกรณีที่อาคาร
ที่ขออนุญาตเปลี่ยนการใช้ได้รับใบรับรองหรือได้รับใบอนุญาต
เปลี่ยนการใช้อาคารมาแล้ว) 
ฉบับจริง  1  ชุด 
ส าเนา 0 ชุด 

- 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
หมายเหตุ - 

7) 
 

หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงานรับรองว่าได้ควบคุมงานเป็นไปโดย
ถูกต้องตามที่ได้รับใบอนุญาต 
ฉบับจริง  1  ชุด 
ส าเนา  0  ชุด 
หมายเหตุ  - 

- 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับที่ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ไม่มีค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานครร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 

2) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว(1. ทางโทรศัพท์ 037247305 2. ทาง ไปรษณีย์ 
(องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  ม.13 ต.สระแก้ว  อ.เมืองสระแก้ว  จ.สระแก้ว  27000 3. ศูนย์ด ารงธรรม
องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ (อบต.สระแก้ว)  6. เว็บไซต์ www.tbsakaeo.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ การขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  

 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  
ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมือง
สระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
โทร 037-427305 
โทรสาร  037-427305 

เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา  08.30 -  16.30  น. 
(มีพักเท่ียง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
ผูใดจะเคลื่อนย้ายอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอ ในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือ
ยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้ภายในก าหนดเวลา ให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราว คราวละไม่เกิน 
45วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้น
ก าหนดเวลา หรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี 

 
ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภทข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

1 การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นขออนุญาตเคลื่อนย้าย
อาคาร พร้อมเอกสาร 

 

1 วัน กองช่าง  องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว  

2 การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 

 

2 วัน กองช่าง  องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว  

3 การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมืองตรวจสอบ
สถานที่ก่อสร้างจัดท าผัง
บริเวณแผนที่สังเขป

7 วัน กองช่าง  องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว  
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ที ่
ประเภทข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

ตรวจสอบกฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ 
เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ 
และ พรบ.จัดสรรที่ดิน ฯ 

4 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาแบบแปลนและ
พิจารณาออกใบอนุญาต 
(อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับ
ใบอนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร 
(น.1) 

35 วัน กองช่าง  องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว  

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 
    -  45 วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จ านวน หน่วยนับเอกสาร 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 

2 หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม จ านวน หน่วยนับเอกสาร 

1) ค าขออนุญาตเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ ข. 2) 1 ชุด 

2) โฉนดที่ดิน น.ส. 3 หรือ ส.ค.1 ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ
ที่ดินลงนามรับรองส าเนาทุกหน้า  กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้เคลื่อนย้ายอาคารไปไว้ในที่ดิน 

1 ชุด 

3) กรณีท่ีมีการมอบอ านาจ ต้องมีหนังสือมอบอ านาจติดอากรแสตมป์ 30 
บาท พร้อมส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน หรือ
หนังสือเดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบอ านาจ 

1 ชุด 

4) หนังสือมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) 1 ชุด 
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ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม จ านวน หน่วยนับเอกสาร 

5) ส าเนาบัตรประชาชนและส าเนาทะเบียนของผู้มีอ านาจลงนามแทนนิติ
บุคคลผู้รับมอบอ านาจเจ้าของที่ดิน (กรณีนิติบุคคลเป็นเจ้าของที่ดิน) 

1 ชุด 

6) หนังสือรับรองของสถาปนิกผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ 
ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 

1 ชุด 

7) หนังสือรับรองของวิศวกรผู้ออกแบบพร้อมส าเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็นอาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่
ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

1 ชุด 

8) แผนผังบริเวณ แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน 5 ชุด 

9) รายการค านวณโครงสร้าง พร้อมลงลายมือชื่อ เลขทะเบียนของวิศวกร
ผู้ออกแบบ 

1 ชุด 

10) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

1 ชุด 

11) หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 

1 ชุด 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับที่ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ไม่มีค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานครร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 

2) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว(1. ทางโทรศัพท์ 037247305 2. ทาง ไปรษณีย์ 
(องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  ม. 13 ต.สระแก้ว  อ.เมืองสระแก้ว  จ.สระแก้ว  27000 3. ศูนย์ด ารงธรรม
องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูล
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ข่าวสารของราชการ (อบต.สระแก้ว)  6. เว็บไซต์ www.tbsakaeo.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ การขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  

 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  
ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมือง
สระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
โทร 037-427305 
โทรสาร  037-427305 

เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา  08.30 -  16.30  น. 
(มีพักเท่ียง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
กรณีผไูดรับใบอนุญาตจะบอกเลิกตัวผูควบคุมงานที่ไดแจงชื่อไว หรือผูควบคุมงานจะบอกเลิกการเปน ผู
ควบคุมงาน ใหมีหนังสือแจงใหเจาพนักงานทองถิ่นทราบ ในกรณีท่ีมีการบอกเลิกผู้ควบคุมงานผูไดรับ
ใบอนุญาตตองระงับการด าเนินการตามท่ีไดรับอนุญาตไวกอนจนกวาจะไดมีหนังสือแจงชื่อและสงหนังสือ
แสดงความยินยอมของผูควบคุมงานคนใหมใหแกเจาพนักงานทองถิ่นแลว 

 
ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภทข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

1) การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นขอเปลี่ยนผู้ควบคุมงาน 
พร้อมเอกสาร 

1 วัน กองช่าง  องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว  

2) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอเปลี่ยนผู้
ควบคุมงาน 

2 วัน กองช่าง  องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว  

3) การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอน
ใดและแจ้งให้ผู้ขอเปลี่ยนผู้
ควบคุมงานทราบ (น.1) 

2 วัน กองช่าง  องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว  

 
ระยะเวลาด าเนินการรวม 
    -  5 วัน 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จ านวน หน่วยนับเอกสาร 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 

2 หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม จ านวน หน่วยนับเอกสาร 

1 ส าเนาหนังสือที่ได้แจ้งให้ผู้ควบคุมงานคนเดิมทราบว่า ได้บอกเลิกมิให้เป็นผู้
ควบคุมงานแล้ว พร้อมหลักฐานแสดงการรับทราบ ของผู้ควบคุมงานคน
เดิม (แบบ น. 5) 

1 ชุด 

2 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานคนใหม่ ตามมาตรา 30            
วรรคสอง (แบบ น. 8) 

1 ชุด 

3 ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร แล้วแต่
กรณี 

1 ชุด 

4 ส าเนาหนังสือแจ้งการบอกเลิกผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 7) 1 ชุด 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับที่ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ไม่มีค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานครร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 

2) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว(1. ทางโทรศัพท์ 037247305 2. ทาง ไปรษณีย์ 
(องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  ม.13 ต.สระแก้ว  อ.เมืองสระแก้ว  จ.สระแก้ว  27000 3. ศูนย์ด ารงธรรม
องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูล
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ข่าวสารของราชการ (อบต.สระแก้ว)  6. เว็บไซต์ www.tbsakaeo.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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คู่มือส าหรับประชาชน 
 
งานที่ให้บริการ การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน

หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ กองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  

 
ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  
ม.13 ถ.เฉลิมพระเกียรติ ร.9 ต.สระแก้ว อ.เมือง
สระแก้ว จ.สระแก้ว 27000 
โทร 037-427305 
โทรสาร  037-427305 

เปิดให้บริการวันจันทร์  ถึง  วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
ตั้งแต่เวลา  08.30 -  16.30  น. 
(มีพักเท่ียง) 

 
หลักเกณฑ์  วิธีการ  เงื่อนไข (ถ้ามี)  ในการยื่นค าขอ  และในการพิจารณาอนุญาต 
ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (ตามมาตรา 21) และอนุญาตรื้อถอนอาคาร (ตาม
มาตรา 22)ใหใชไดตามระยะเวลาที่ก าหนดไวในใบอนุญาตถาผูไดรับใบอนุญาตประสงคจะขอตออายุ
ใบอนุญาตจะตองยื่นค าขอกอนใบอนุญาตสิ้นอายุ และเมื่อไดยื่นค าขอดังกลาวแลว ใหด าเนินการตอไปได
จนกวาเจาพนักงานทองถิ่นจะสั่งไมอนุญาตใหตออายุใบอนุญาตนั้น 

 
ขั้นตอน  ระยะเวลา  และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่
ประเภทข้ันตอน 

รายละเอียดของข้ันตอน
การบริการ 

ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

1 การตรวจสอบเอกสาร 

 

ยื่นขอต่ออายุใบอนุญาต 
พร้อมเอกสาร 

1 วัน กองช่าง องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว  

2 การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจ
พิจารณาเอกสาร
ประกอบการขอต่ออายุ
ใบอนุญาต 

2 วัน กองช่าง องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว  

3 การพิจารณา 

 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบการด าเนินการ
ตามใบอนุญาตว่าถึงขั้นตอน
ใดและแจ้งให้ผุ้ขอต่ออายุ
ใบอนุญาตทราบ (น.1) 

2 วัน กองช่าง องค์การบริหารส่วน
ต าบลสระแก้ว  
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ระยะเวลาด าเนินการรวม 
    -  5 วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน จ านวน หน่วยนับเอกสาร 

1 บัตรประจ าตัวประชาชน 1 ฉบับ 

2 หนังสือรับรองนิติบุคคล 1 ชุด 

 
เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่นเพิ่มเติม จ านวน หน่วยนับเอกสาร 

1 แบบค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร รื้อถอน
อาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร ดัดแปลงหรือใช้ที่จอดรถ ที่กลับรถและ
ทางเข้าออกของรถเพ่ือการยื่น (แบบ ข. 5) 

1 ชุด 

2 ส าเนาใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
แล้วแต่กรณี 

1 ชุด 

3 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) 

1 ชุด 

4 หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงาน (แบบ น. 4) (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม) 

1 ชุด 

 
ค่าธรรมเนียม 

ล าดับที่ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 
1 ไม่มีค่าธรรมเนียม 0 บาท 

 
ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียน กรุงเทพมหานครร้องเรียนผ่านกรมโยธาธิการและผังเมือง 

หมายเหตุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต (http://www.dpt.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ (ถ.พระราม 9 : 02-201-8000 , ถ.พระรามที ่6 : 02-299-4000) 
3. ทาง ไปรษณีย์ (224 ถ.พระราม 9 แขวงห้วยขวาง เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10320  
    และ 218/1 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400) 
4. ศูนย์ด ารงธรรม กรมโยธาธิการและผังเมือง (โทร. 02-299-4311-12)  
5. ร้อง เรียนด้วยตนเอง 
6. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ถนนพระรามที่ 6) 
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2) ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว(1. ทางโทรศัพท์ 037247305 2. ทาง ไปรษณีย์ 
(องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว  ม.13 ต.สระแก้ว  อ.เมืองสระแก้ว  จ.สระแก้ว  27000 3. ศูนย์ด ารงธรรม
องค์การบริหารส่วนต าบลสระแก้ว 4. ร้องเรียนด้วยตนเอง 5. ตู้รับฟังความคิดเห็น (ตั้งอยู่ ณ ศูนย์บริการข้อมูล
ข่าวสารของราชการ (อบต.สระแก้ว) 6. ทางเว็บไซต์ www.tbsakaeo.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทางการร้องเรียน ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ 
ปณ.1111 เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300) 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


