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ตามมาตรา 7 ได้กําหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาต
จะต้องจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออํานวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของ
ประชาชน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้
ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ

ดังนั้น เพือ่ใหห้น่วยงานของรฐัเข้าใจและทราบแนวทางในการจดัทําคู่มือสําหรับประชาชน 
สามารถจดัทําคู่มือสําหรับประชาชนได้อย่างถกูต้อง และเกดิผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณข์องพระราชบญัญัติ 
ฉบับนี้ องคก์ารบรหิารส่วนตําบลหวยมวง จึงได้จัดทาํ “คู่มือสําหรบัประชาชน” ขึ้น เพือ่ให้ประชาชนใชเ้ปน็ 
แนวทางในการดําเนินการต่อไป 

องค์การบริหารส่วนตําบลหวยมวง 
มกราคม 2567 
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คู่มือสําหรบัประชาชน 

1. ที่มา

เน่ืองด้วยปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจํานวนมาก กําหนดให้การประกอบกิจการ
ของประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียน และการแจ้งในการ 
ขออนุญาตดําเนินการต่างๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้กําหนด
ระยะเวลาเอกสารและหลักฐานที่จําเป็น รวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ทําให้เกิดความ
คลุมเครือ  ไม่ ชัด เจน  อัน เป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมากและเป็นอุปสรรคต่อการเพ่ิม 
ขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติได้ประชุม
ปรึกษาลงมติให้เสนอร่างพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ   
พ .ศ . .... ต่อสภานิติบัญญั ติแห่งชาติ หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติจึงได้ใช้อํานาจหน้าที่ของ
นายกรัฐมนตรีและคณะรัฐมนตรีตามมาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย  
(ฉบับช่ัวคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าว ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติพิจารณา 
เป็นเรื่องเร่งด่วน 

สภานิติบัญญัติแห่งชาติ ในการประชุม ครั้งที่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 
2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควรประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรี
ได้นําร่างพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. .... ขึ้นทูลเกล้า
ทูลกระหม่อมถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพ่ือทรงลงพระปรมาภิไธย 

ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 
และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 

พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของราชการ พ.ศ. 2558 
มีสาระสําคัญที่เก่ียวข้องกับการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน ดังน้ี 

มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กําหนดให้กรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต 
ผู้อนุญาตจะต้องจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ืองไข     
(ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขอ
อนุญาตจะต้องย่ืนมาพร้อมกับคําขอ และจะกําหนดให้ย่ืนคําขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมา ย่ืนคําขอ
ด้วยตนเองก็ได้  

มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือสําหรับประชาชนตามวรรคหน่ึงให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ 
ที่กําหนดให้ย่ืนคําขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้สําเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่ จัดสําเนาให้ โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นน้ัน ให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ 
ในคู่มือสําหรับประชาชนด้วย 

มาตรา 7 วรรคสาม กําหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการการพัฒนาระบบราชการ
ตรวจสอบข้ันตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กําหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสม
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนด
ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตดําเนินการแก้ไข 
ให้เหมาะสมโดยเร็ว 

มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา 7 ให้เสร็จสิ้นภายใน 
หน่ึงร้อยแปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัติน้ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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2. วัตถุประสงค์ของการจัดทําแนวทางการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน
2.1 เพ่ือให้หน่วยงานของรัฐเข้าใจและทราบแนวทางในการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน 
2.2 เพ่ือให้การจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้องและเกิดผลสัมฤทธ์ิตาม

เจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
อน่ึง แนวทางการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนน้ี เป็นแนวทางพ้ืนฐานที่มุ่งเน้นให้การจัดทํา

คู่มือสําหรับประชาชนเป็นไปตามเจตนารมณ์แห่งพระราชบัญญัติการออํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 และหากสามารถบรรลุเจตนารมณ์ตามท่ีกฎหมายบัญญัติแล้ว หน่วยงาน
สามารถเพ่ิมเติมประเด็นที่สอดคล้องกับระบบการให้บริการของหน่วยงานได้ตามความเหมาะสม  
เพ่ือพัฒนาปรับปรุงการให้บริการให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลดีขึ้นได้อย่างต่อเน่ือง 

3. คําจํากัดความ
“การบริการประชาชน” หมายถึง การดําเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐ

จนแล้วเสร็จตามคําขอ การยื่นคําขอน้ีเป็นการย่ืนคําขอตามที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงาน
ของรัฐกําหนดให้ผู้รับบริการต้องย่ืนคําขอก่อนดําเนินการใด ได้แก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ 
การจดทะเบียน การข้ึนทะเบียน การรับแจ้ง การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตร 

“ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรงหรือหน่วยงานภาคเอกชลท่ีมารับ
บริการจากหน่วยงานของรัฐ 

“หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ องค์การมหาชน และหน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม1่ 

“เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ” หมายถึง พนักงานหรือข้าราชการของราชการส่วนท้องถิ่นหรือ
ราชการส่วนภูมิภาคท่ีถูกมอบหมายให้รับผิดชอบงานน้ัน 

“เจ้าพนักงานสาธารณสุข” หมายถึง ผู้ดํารงตําแหน่งที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงสาธารณสุข 
ประกาศแต่งต้ังให้เป็นเจ้าพนักงานปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

“เจ้าพนักงานท้องถ่ิน” หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกองค์การบริหารส่วน
ตําบล นายกเทศมนตรี ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หัวหน้าผู้บริหารขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

4. แนวคิดและหลักการ
แนวคิดและหลักการของการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวย

ความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้นําหลักการของการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดีมาเป็นหลักการสําคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ให้บริการของภาครัฐ การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลยพินิจของ
เจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพ่ือเป้าหมายอันเป็นหัวใจสําคัญ คือ การอํานวย
ความสะดวกให้แก่ประชาชน 

1 หน่วยงานของรัฐรูปแบบใหม่ 3 ประเภท ประกอบด้วย
1) องค์การของรัฐท่ีเป็นอิสระ ตัวอย่างเช่น ธนาคารแห่งประเทศไทย สำนักงานคณะกรรมการกำกับหลักทรัพย์และตลาด
หลักทรัพย์ สำนักงานคณะกรรมการกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติเป็นต้น 

2) กองทุนท่ีเป็นนิติบุคคล (เครื่องมือทางเศรษฐกิจของรัฐ)
3) หน่วยงานท่ีใช้อำนาจรัฐหรือเป็นเครื่องมือของรัฐแต่ไม่เป็นองค์กรของรัฐ ได้แก่ สภาวิชาชีพ สถาบันภายใต้มูลนิธิซึ่งอยู่ใน
กำกับหรือเป็นเคร่ืองมือของส่วนราชการ นิติบุคคลเฉพาะกิจ 
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4.1 ความหมายของคู่มือสําหรับประชาชน 
เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจนในการติดต่อขอรับบริการจากหน่วยงาน

ของรัฐว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จําเป็นอย่างไร เพ่ือเป็นการอํานวย
ความสะดวกให้แก่ประชาชน 

4.2 ขอบเขตการดําเนินการ 
หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กําหนดให้ประชาชนต้องขออนุญาต 

จดทะเบียน ขึ้นทะเบียน หรือแจ้งก่อนจะดําเนินการใดๆ ต้องจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน 
4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน 

การจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
1) เพ่ือเป็นการอํานวยความสะดวกในการติดต่อของรับบริการของประชาชนโดยให้ข้อมูลที่

ชัดเจนเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบคําขอ 
สถานที่บริการ 

2) เพ่ือลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน
3) เพ่ือยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถใน

การแข่งขันของประเทศ 
4) เพ่ือสร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ

4.4 เป้าหมายของการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน 
หน่วยงานของรัฐที่มีงานบริการประชาชนท่ีมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กําหนดให้

ประชาชนต้องมาย่ืนคําขออนุญาตก่อนดําเนินการใดมีการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนและนําไปใช้ในการ
ให้บริการแก่ประชาชน

กระบวนงานบริการออกใบอนญุาต 

กระบวนงานบริการเพ่ือประชาชน สามารถแบ่งประเภทของกระบวนงานบริการได้ ๓ ประเภท ได้แก่ 
1) กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยงานเดียว

หมายถึง ในการให้บริการประชาชนหน่วยงานสามารถดําเนินการได้อย่างเบ็ดเสร็จภายในหน่วยงานเดียว
2) กระบวนงานบริการที่เช่ือมโยงหลายหน่วยงาน

3) กระบวนงานบริการที่ต่อเน่ืองจากหน่วยงานอ่ืน

เอกสารประกอบ 1 
เอกสารประกอบ 2

หมายถึง ในการให้บริการประชาชนมีการกําหนดให้ประชาชนต้องนําเอกสารหรือหลักฐานที่ออกให้
โดยหน่วยงานอ่ืนมาเป็นเอกสารหรือหลักฐานประกอบคําขอเพ่ือพิจารณา 
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งานทีใ่หบ้รกิาร  
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ  

การแจง้ขุดดิน 
กองช่าง องค์การบริหารส่วนตําบลหวยมวง  

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
1. กองช่าง วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

      โทรศัพท์ 043 - 424322                            (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
      โทรสาร  043  - 424322  ต้ังแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
1. การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังน้ี
         1.1 การดําเนินการขุดดินน้ันจะต้องเป็นการดําเนินการในท้องที่ทีพ่ระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
ใช้บังคับได้แก่ 

1) เทศบาล
2) กรุงเทพมหานคร
3) เมืองพัทยา
4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึนซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนด

ในราชกิจจานุเบกษา 
5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร
6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี

องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึง่ไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2 การดําเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  คือ
ประสงค์จะทําการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3เมตรหรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกินหน่ึงหมื่นตาราง
เมตรหรือมีความลึกหรือพ้ืนที่ตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระทําที่ขัดหรือแยง้กับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินพ.ศ. 2543    
2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 
7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 
7 วันนับแต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอํานาจออกคําสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาท่ี
กําหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจง้ให้แก่ผูแ้จ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 
1. ให้ย่ืนคําร้อง  พร้อมเอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลา...1 ช่ัวโมง....)    1. กองช่าง
2. ชําระค่าธรรมเนียมในการดําเนินการและการพิจารณา  (ระยะเวลา.ภายใน  30 วัน...)
3. เดินเอกสารถึงปลัดอบต./นายกอบต.  รับทราบ (ระยะเวลา.......ไม่เกิน 7 วัน....)
4. จัดเตรียมเอกสาร  ดําเนินการส่งให้ผู้ขอรับใบอนุญาตต่อไป (ระยะเวลา....3 วัน....)
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
1. แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่ถกูต้องตามกฎกระทรวง จํานวน   3   ชุด 
2. สําเนารายการคํานวณวิธีการป้องกันการพังทลายของดิน จํานวน   1   ชุด 
3. สําเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง  กรณีบุคคลธรรมดา  จํานวน   1   ฉบับ 
4. สําเนาทะเบียนบ้านเจ้าของที่ดิน  กรณีที่ผู้แจ้งไม่ได้เป็นเจ้าของที่ดิน จํานวน   1   ฉบับ 
5. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  ในกรณีที่ผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล จํานวน   1  ฉบับ 

(หนังสือรับรองไม่เกิน  6  เดือน)
6. หนังสือมอบอํานาจในกรณีที่ผู้แจ้งการขุดดิน/ให้บุคคลอ่ืนไปย่ืนใบการแจ้งการขุดดิน  จาํนวน   1  ฉบับ 
7. หนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าของที่ดิน  (กรณีเจ้าของที่ดินให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้แจ้ง)  จํานวน   1  ฉบับ 
8. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม     จํานวน   1  ชุด 

(พร้อมสําเนาใบอนุญาตจากผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)
9. หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงาน  จํานวน   1  ชุด 

(พร้อมสําเนาใบอนุญาตจากผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)
10. สําเนาเอกสารสิทธ์ิในทีดิ่น  จํานวน   1  ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม   500  บาท  (ห้าร้อยบาทถ้วน) 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ. 2543 
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งานทีใ่หบ้รกิาร  
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ  

การแจง้ถมดิน 
กองช่าง องคการบริหารสวนตําบลหวยมวง  

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
1. กองช่าง วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

      โทรศัพท์ 043 - 424322                           (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
      โทรสาร  043  - 424322  ต้ังแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
1. การถมดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะต้องมีองค์ประกอบที่ครบถ้วนดังน้ี
         1.1การดําเนินการถมดินน้ันจะต้องเป็นการดําเนินการในท้องทีท่ี่พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน
ใช้บังคับได้แก่ 

1) เทศบาล
2) กรุงเทพมหานคร
3) เมืองพัทยา
4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนตามที่มีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังข้ึนซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนด

ในราชกิจจานุเบกษา 
5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร
6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
7) ท้องที่ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับกรณี

องค์การบริหารส่วนท้องถิ่นซึง่ไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม) 
         1.2 การดําเนินการถมดินเข้าลักษณะตามมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดินคือ
ประสงค์จะทําการถมดินโดยมีความสูงของเนินดินเกินกว่าระดับที่ดินต่างเจ้าของที่อยู่ข้างเคียงและมีพ้ืนที่เกิน 
2,000 ตารางเมตรหรือมีพ้ืนที่เกินกว่าที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกําหนดซึ่งการประกาศของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน 
2. การพิจารณารับแจ้งการถมดิน
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนดเพ่ือเป็นหลักฐานการแจ้งภายใน 
7 วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 
7 วันนับแต่วันที่มีการแจ้งถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7วันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขใหเ้จ้า
พนักงานท้องถิ่นมีอํานาจออกคําสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผลกรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาท่ี
กําหนดให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจง้ให้แก่ผูแ้จ้งภายใน 3วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 
1. ให้ย่ืนคําร้อง  พร้อมเอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลา...1 ช่ัวโมง....)    1. กองช่าง
2. ชําระค่าธรรมเนียมในการดําเนินการและการพิจารณา  (ระยะเวลา...ภายใน  30 วัน...)
3. เดินเอกสารถึงปลัดอบต./นายกอบต.  รับทราบ (ระยะเวลา.......ไม่เกิน 7 วัน....)
4. จัดเตรียมเอกสาร  ดําเนินการส่งให้ผู้ขอรับใบอนุญาตต่อไป (ระยะเวลา....3 วัน....)
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
1. แผนผังบริเวณ แบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนที่ถกูต้องตามกฎกระทรวง จํานวน   3   ชุด 
2. สําเนารายการคํานวณวิธีการป้องกันการพังทลายของดิน จํานวน   1   ชุด 
3. สําเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง  กรณีบุคคลธรรมดา  จํานวน   1   ฉบับ 
4. สําเนาทะเบียนบ้านเจ้าของที่ดิน  กรณีที่ผู้แจ้งไม่ได้เป็นเจ้าของที่ดิน จํานวน   1   ฉบับ 
5. สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล  ในกรณีที่ผู้แจ้งเป็นนิติบุคคล จํานวน   1  ฉบับ 

(หนังสือรับรองไม่เกิน  6  เดือน)
6. หนังสือมอบอํานาจในกรณีที่ผู้แจ้งการขุดดิน/ให้บุคคลอ่ืนไปย่ืนใบการแจ้งการขุดดิน  จาํนวน   1  ฉบับ 
7. หนังสือแสดงความยินยอมของเจ้าของที่ดิน  (กรณีเจ้าของที่ดินให้บุคคลอ่ืนเป็นผู้แจ้ง)  จํานวน   1  ฉบับ 
8. หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม     จํานวน   1  ชุด 

(พร้อมสําเนาใบอนุญาตจากผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)
9. หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงาน  จํานวน   1  ชุด 

(พร้อมสําเนาใบอนุญาตจากผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม)
10. สําเนาเอกสารสิทธ์ิในทีดิ่น  จํานวน   1  ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม   500  บาท  (ห้าร้อยบาทถ้วน) 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ. 2543 
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งานทีใ่หบ้รกิาร  
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ  

การขอใบรบัรองการก่อสร้างดัดแปลงหรือเคล่ือนย้ายอาคารตามมาตรา 32 
กองช่าง องคการบริหารสวนตําบลหวยมวง  

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
1. กองช่าง วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

      โทรศัพท์ 043 - 424322                            (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
      โทรสาร  043  - 424322  ต้ังแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
เมื่อผู้ได้รับใบอนุญาตให้ก่อสร้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้หรือผู้แจ้ง 
ตามมาตรา   ทวิ39  กระทํากา้ได รดังกล่าวเสร็จแล้วให้แจ้งเป็นหนังสือให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นทราบตามแบบ 

ว้แล้ายอาคารน้ันให้างดัดแปลงหรือเคลื่อนย้อสร่องถิ่นกําหนดเพ่ือทําการตรวจสอบการก้าพนักงานท้ที่เจ  
ง้รับแจ้วันที่ได่เสร็จภายในสามสิบวันนับแต  ่วเห็นว้ทําการตรวจสอบแล้องถิ่นได้าพนักงานท้าเจถ้ าการก่อสร้าง

ดัดแปลงหรือเคลื่อนย้ายอาคาร น้ัน  เป็นไปโดยถูกต้องตามท่ีได้รับใบอนุญาตหรือที่ได้แจ้งไว้ตามมาตรา 39 
ทวิ อาคารน้ันตาม ้มีการใช้งตามมาตรา 39 ทวิเพ่ือให้แจ้รับใบอนุญาตหรือผู้ได้ผู่แก้ออกใบรับรองให้วก็ให้แล

ตามมาตรา 39้งไว้แจ้รับใบอนุญาตหรือที่ได้ที่ได  ทวิได้ 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ 
1. ให้ย่ืนคําร้อง  พร้อมเอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลา...1 ช่ัวโมง....)    1. กองช่าง
2. ชําระค่าธรรมเนียมในการดําเนินการและการพิจารณา  (ระยะเวลา...30 วัน...)
3. เดินเอกสารถึงปลัดอบต./นายกอบต.  รับทราบ (ระยะเวลา.......ไม่เกิน 7 วัน....)
4. จัดเตรียมเอกสาร  ดําเนินการส่งให้ผู้ขอรับใบอนุญาตต่อไป (ระยะเวลา....3 วัน....)

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
1. สําเนาหรือภาพถ่ายเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคารหรือเป็นผู้ครอบครองอาคาร   จํานวน  1  ชุด
2. สําเนาใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร (อ.1) จํานวน  1  ชุด 
3. เอกสารผูค้วบคุมงานตามใบ (อ.1) จํานวน  1  ชุด 
4. หนังสือแสดงความยินยอมจากเจ้าของอาคาร จํานวน  1  ฉบับ 

(กรณีทีผู่้ครอบครองอาคารเป็นผู้ย่ืนคําขอ)
5. บัตรประจาํตัวประชาชนของผู้ขออนุญาต ฉบับจริง 
6. สําเนาทะเบียนบ้าน จํานวน  1  ฉบับ 
7. หนังสือรับรองการจดทะเบียนและผู้มีอํานาจลงนาม จาํนวน  1  ชุด 
     (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต) 
8. หนังสือมอบอํานาจให้ผู้อ่ืนกระทําการแทน (กรณีนิติบุคคล)   จํานวน  1  ชุด 
9. หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงาน จํานวน  1  ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  100  บาท  (หน่ึงร้อยบาทถ้วน) 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 
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งานทีใ่หบ้รกิาร  
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ  

การขออนุญาตดัดแปลงอาคารตามมาตรา 21 
กองช่าง องคการบริหารสวนตําบลหวยมวง  

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
1. กองช่าง วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

      โทรศัพท์ 043 - 424322                            (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
      โทรสาร  043  - 424322  ต้ังแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
ผู้ใดจะดัดแปลงอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณา
และออกใบอนญุาตหรือมีหนังสือแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45
วันนับแต่วันที่ได้รับคําขอในกรณีมีเหตุจําเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายในกําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือ
แจ้งการขยายเวลาและเหตุจําเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยาย
เวลาไว้น้ันแล้วแต่กรณี 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ  : กองช่าง 
1. ย่ืนคําร้อง  พร้อมเอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลา...1 ช่ัวโมง....)
2. ชําระค่าธรรมเนียมในการดําเนินการและการพิจารณา  (ระยะเวลา...30 วัน...)
3. เดินเอกสารถึงปลัดอบต./นายกอบต.  รับทราบ (ระยะเวลา.......ไม่เกิน 7 วัน....)
4. จัดเตรียมเอกสาร  ดําเนินการส่งให้ผู้ขอรับใบอนุญาตต่อไป (ระยะเวลา....3 วัน....)

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
1. สําเนาเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร จํานวน  1  ชุด 
2. หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนเจ้าของอาคาร จํานวน  1  ฉบับ 
3. หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จดัการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ดําเนินกิจการของนิติบุคคล จํานวน  1  ฉบับ 

(กรณีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)
4. แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  และรายการประกอบแบบแปลน จํานวน  3  ชุด 
5. รายการคํานวณ จํานวน  1  ชุด  
6. หนังสือรับรองของผู้ออกแบบอาคารหรือผู้ออกแบบและคํานวณอาคารและ จํานวน  1  ชุด 

สําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาตยกรรมควบคุมหรือวิศวกรรมควบคุม
7. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานและสําเนาใบอนุญาต จํานวน  1  ชุด 

เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาตยกรรมควบคุมหรือวิศวกรรมควบคุม
8. หนังสือรับรองการได้รับอนุญาตให้เป็นผูป้ระกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม จํานวน  1  ชุด

หรือผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  ที่ออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวิศวกร
9. สําเนาโฉนดที่ดิน จํานวน  1  ชุด 
10. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน  (กรณีที่ก่อสร้างอาคารในที่ดินของผู้อ่ืน) จํานวน  1  ฉบับ 

ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  100  บาท  (หน่ึงร้อยบาทถ้วน)  รวมค่าตรวจแบบแปลน (กรณีอาคารเกิน  150  ตรม.) 
ค่าธรรมเนียม  10   บาท  (สิบบาทถ้วน)  รวมค่าตรวจแบบแปลน (กรณีอาคารไม่เกิน  150  ตรม.) 
กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 
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งานทีใ่หบ้รกิาร  
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ  

การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
กองช่าง องคการบริหารสวนตําบลหวยมวง  

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
1. กองช่าง วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

      โทรศัพท์ 043 - 424322                            (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
      โทรสาร  043  - 424322  ต้ังแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณา
และออกใบอนญุาตหรือมีหนังสือแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45
วันนับแต่วันที่ได้รับคําขอในกรณีมีเหตุจําเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่ง
ไม่อนุญาตได้ภายในกําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 คราวคราวละไม่เกิน 45 วันแต่ต้องมี
หนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจําเป็นแต่ละคราวให้ผูข้อรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามที่
ได้ขยายเวลาไว้น้ันแล้วแต่กรณี 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ  : กองช่าง 
1. ย่ืนคําร้อง  พร้อมเอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลา...1 ช่ัวโมง....)
2. ชําระค่าธรรมเนียมในการดําเนินการและการพิจารณา  (ระยะเวลา...30 วัน...)
3. เดินเอกสารถึงปลัดอบต./นายกอบต.  รับทราบ (ระยะเวลา.......ไม่เกิน 7 วัน....)
4. จัดเตรียมเอกสาร  ดําเนินการส่งให้ผู้ขอรับใบอนุญาตต่อไป (ระยะเวลา....3 วัน....)

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
1. สําเนาเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร จํานวน  1  ชุด 
2. หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนเจ้าของอาคาร จํานวน  1  ฉบับ 
3. หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จดัการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ดําเนินกิจการของนิติบุคคล จํานวน  1  ฉบับ 

(กรณีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)
4. แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  และรายการประกอบแบบแปลน จํานวน  3  ชุด 
5. รายการคํานวณ จํานวน  1  ชุด  
6. หนังสือรับรองของผู้ออกแบบอาคารหรือผู้ออกแบบและคํานวณอาคารและ จํานวน  1  ชุด 

สําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาตยกรรมควบคุมหรือวิศวกรรมควบคุม
7. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานและสําเนาใบอนุญาต จํานวน  1  ชุด 

เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาตยกรรมควบคุมหรือวิศวกรรมควบคุม
8. หนังสือรับรองการได้รับอนุญาตให้เป็นผูป้ระกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม จํานวน  1  ชุด

หรือผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  ที่ออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวิศวกร
9. สําเนาโฉนดที่ดิน จํานวน  1  ชุด 
10. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน  (กรณีที่ก่อสร้างอาคารในที่ดินของผู้อ่ืน) จํานวน  1  ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  200  บาท  (สองร้อยบาทถ้วน)  รวมค่าตรวจแบบแปลน (กรณีอาคาร  151  ตรม. ขึ้นไป) 
ค่าธรรมเนียม  20   บาท  (ย่ีสิบบาทถ้วน)  รวมค่าตรวจแบบแปลน (กรณีอาคารไม่เกิน  150  ตรม.) 
(อาคารพักอาศัย  ตารางเมตรละ  0.50 บาท) 
(อาคารโรงงาน  ตารางเมตรละ  4.00 บาท) 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 
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งานทีใ่หบ้รกิาร  
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ  

การขออนุญาตเคล่ือนย้ายอาคาร 
กองช่าง องคการบริหารสวนตําบลหวยมวง  

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
1. กองช่าง วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

โทรศัพท์ 043 - 424322 (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
โทรสาร  043  - 424322  ต้ังแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
ผู้ใดจะเคลื่อนย้ายอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจ
พิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ
ภายใน 45 วันนับแต่วันที่ได้รับคําขอในกรณีมีเหตุจําเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่
อาจมีคําสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่
ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจําเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลาหรือ
ตามท่ีได้ขยายเวลาไว้น้ันแล้วแต่กรณี 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ  : กองช่าง 
1. ย่ืนคําร้อง  พร้อมเอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลา...1 ช่ัวโมง....)
2. ชําระค่าธรรมเนียมในการดําเนินการและการพิจารณา  (ระยะเวลา...30 วัน...)
3. เดินเอกสารถึงปลัดอบต./นายกอบต.  รับทราบ (ระยะเวลา.......ไม่เกิน 7 วัน....)
4. จัดเตรียมเอกสาร  ดําเนินการส่งให้ผู้ขอรับใบอนุญาตต่อไป (ระยะเวลา....3 วัน....)

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
1. สําเนาเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร จํานวน  1  ชุด 
2. หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนเจ้าของอาคาร จํานวน  1  ฉบับ 
3. หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จัดการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ดําเนินกิจการของนิติบุคคล จํานวน  1  ฉบับ 

(กรณีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)
4. แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  และรายการประกอบแบบแปลน จาํนวน  3  ชุด 
5. รายการคํานวณ จํานวน  1  ชุด  
6. หนังสือรับรองของผู้ออกแบบอาคารหรือผู้ออกแบบและคํานวณอาคารและ จํานวน  1  ชุด 

สําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาตยกรรมควบคุมหรือวิศวกรรมควบคุม
7. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานและสําเนาใบอนุญาต จํานวน  1  ชุด 

เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาตยกรรมควบคุมหรือวิศวกรรมควบคุม
8. หนังสือรับรองการได้รบัอนุญาตใหเ้ป็นผูป้ระกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม จํานวน  1  ชุด

หรือผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  ที่ออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวิศวกร
9. สําเนาโฉนดที่ดิน จํานวน  1  ชุด 
10. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน  (กรณีที่ก่อสร้างอาคารในที่ดินของผู้อ่ืน) จํานวน  1  ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  10  บาท  (สบิบาทถ้วน)  รวมค่าตรวจแบบแปลน (กรณอีาคารไม่เกิน  150  ตรม.) 
ค่าธรรมเนียม  50   บาท  (ห้าสิบบาทถ้วน)  รวมค่าตรวจแบบแปลน (กรณีอาคารเกิน  150  ตรม.) 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 
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งานทีใ่หบ้รกิาร  
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ  

การขออนุญาตรื้อถอนอาคารตามมาตรา 22 
กองช่าง องคการบริหารสวนตําบลหวยมวง  

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
1. กองช่าง วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

      โทรศัพท์ 043 - 424322                            (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
      โทรสาร  043  - 424322  ต้ังแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
ผู้ใดจะร้ือถอนอาคารท่ีมีส่วนสูงเกิน 15เมตรซึ่งอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่าความสูงของ
อาคารและอาคารท่ีอยู่ห่างจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะน้อยกว่า๒เมตรต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นซึ่งเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคําสั่งไม่อนุญาตพร้อม
ด้วยเหตุผลใหผู้้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแต่วันที่ได้รับคําขอในกรณีมีเหตุจําเป็นที่เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีคําสั่งไม่อนุญาตได้ภายในกําหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่
เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาและเหตุจําเป็นแต่ละคราวให้ผูข้อรับ
ใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นกําหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้น้ันแล้วแต่กรณี 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ  : กองช่าง 
1. ย่ืนคําร้อง  พร้อมเอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลา...1 ช่ัวโมง....)
2. ชําระค่าธรรมเนียมในการดําเนินการและการพิจารณา  (ระยะเวลา...30 วัน...)
3. เดินเอกสารถึงปลัดอบต./นายกอบต.  รับทราบ (ระยะเวลา.......ไม่เกิน 7 วัน....)
4. จัดเตรียมเอกสาร  ดําเนินการส่งให้ผู้ขอรับใบอนุญาตต่อไป (ระยะเวลา....3 วัน....)

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
1. สําเนาเอกสารแสดงการเป็นเจ้าของอาคาร จํานวน  1  ชุด 
2. หนังสือแสดงความเป็นตัวแทนเจ้าของอาคาร จํานวน  1  ฉบับ 
3. หนังสือแสดงว่าเป็นผู้จดัการหรือผู้แทนซึ่งเป็นผู้ดําเนินกิจการของนิติบุคคล จํานวน  1  ฉบับ 

(กรณีนิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญาต)
4. แผนผังบริเวณ  แบบแปลน  และรายการประกอบแบบแปลน จํานวน  3  ชุด 
5. รายการคํานวณ จํานวน  1  ชุด  
6. หนังสือรับรองของผู้ออกแบบอาคารหรือผู้ออกแบบและคํานวณอาคารและ จํานวน  1  ชุด 

สําเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาตยกรรมควบคุมหรือวิศวกรรมควบคุม
7. หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานและสําเนาใบอนุญาต จํานวน  1  ชุด 

เป็นผู้ประกอบวิชาชีพสถาตยกรรมควบคุมหรือวิศวกรรมควบคุม
8. หนังสือรับรองการได้รับอนุญาตให้เป็นผูป้ระกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุม จํานวน  1  ชุด

หรือผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม  ที่ออกโดยสภาสถาปนิกหรือสภาวิศวกร
9. สําเนาโฉนดที่ดิน จํานวน  1  ชุด 
10. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน  (กรณีที่ก่อสร้างอาคารในที่ดินของผู้อ่ืน) จํานวน  1  ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม  10  บาท  (สบิบาทถ้วน)  รวมค่าตรวจแบบแปลน (กรณอีาคารไม่เกิน  150  ตรม.) 
ค่าธรรมเนียม  50   บาท  (ห้าสิบบาทถ้วน)  รวมค่าตรวจแบบแปลน (กรณีอาคารเกิน  150  ตรม.) 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 
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งานทีใ่หบ้รกิาร  
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ  

การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพความพิการ 
สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลหวยมวง  

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
1. วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
สํานักปลัด
โทรศัพท์ 043 - 424322 
โทรสาร  043  - 424322 ต้ังแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบ้ียความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 กําหนดให้คนพิการทีไ่ด้จดทะเบียนคนพิการ
ตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ ลงทะเบียนและยืน่คําขอรับเงินเบ้ียความพิการด้วย
ตนเอง ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ตนมีภูมิลําเนา ณ ที่ทําการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ที่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นกําหนด และมีสทิธิรับเงินเบ้ียความพิการในเดือนถัดไป โดยมีหลักฐานพร้อมสําเนา           
ที่ผู้ขอรับเงินเบ้ียความพิการลงลายมือช่ือรับรองความถูกต้อง  

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
ขั้นตอน     หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ  
1. ย่ืนคําขอลงทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลกัฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย) 1. สํานักปลัด
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สมัภาษณ์/บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศฯ

(ใช้เคร่ืองอ่านบัตรประจําตัวประชาชน) (ระยะเวลา 5 นาที/ราย)
3. เสนอคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบคุณสมบัติ
4. เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร) (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)
5. แจ้งผล/ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบคําขอ (ระยะเวลา 1 นาที/ราย

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
1. สําเนาบัตรประชาชน
2. สําเนาบัตรคนพิการ
3. สําเนาทะเบียนบ้าน
4. สําเนาสมุดบัญชี

ค่าธรรมเนียม 
(ไม่มีค่าธรรมเนียม) 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบ้ียความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2553 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
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งานทีใ่หบ้รกิาร  
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ  

การทําบัตรคนพิการ 
สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลหวยมวง  

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
1. วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
สํานักปลัด
โทรศัพท์ 043 - 424322 
โทรสาร  043  - 424322 ต้ังแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 

ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเง่ือนไขการยื่นคําขอมีบัตรประจําตัวคนพิการ การออกบัตร และการกําหนดเจ้าหน้าที่ผู้มีอํานาจออกบัตร
ประจําตัวคนพิการ การกําหนดสิทธิ หรือการเปลี่ยนแปลงสิทธิและการขอสละสิทธิของคนพิการ และอายุ             
บัตรประจําตัวคนพิการ พ.ศ. 2556 การย่ืนคําขอมีบัตรประจําตัวคนพิการ ข้อ 6 คนพิการซึ่งมีสัญชาติไทย ไม่
ว่าจะอยู่ในกรุงเทพมหานครหรือจังหวัดอ่ืน อาจย่ืนคําขอมีบัตรต่อสํานักงาน สํานักงานพัฒนาสังคมและความ
มั่นคงของมนุษย์จังหวัด ศูนย์บริการคนพิการระดับจังหวัด หรือหน่วยงานของรัฐ ตามที่ผู้อํานวยการหรือผู้ว่า
ราชการจังหวัดประกาศกําหนด แล้วแต่กรณี ข้อ 7 ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ คนเสมือนไร้ความสามารถ 
หรือคนไร้ความสามารถ หรือในกรณีที่คนพิการมีสภาพความพิการถึงขั้นไม่สามารถไปย่ืนคําขอด้วยตนเองได้ 
ผู้ปกครองผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาลหรือผู้ดูแลคนพิการ แล้วแต่กรณี ย่ืนคําขอแทนได้ 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงาผู้รบัผดิชอบ 
1. ย่ืนแบบคําขอมีบัตรคนพิการ พร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)  1. สํานักปลัด
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สมัภาษณ์ (ระยะเวลา 5 นาท/ีราย)
3. เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือดําเนินการตามข้ันตอนต่อไป
4. ส่งหนังสือไปยังสํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จงัหวัดชลบุร ีเพ่ือออกบัตรคนพิการ

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
1. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ผู้พิการ)
2. สําเนาทะเบียนบ้าน (ผู้พิการ)
3. เอกสารรับรองความพิการ จากสถานพยาบาลของรัฐรัฐ ใช้ฉบับจริงเท่าน้ัน
4. สําเนาสูติบัตร สําหรับบุคคลอายุตํ่ากว่า 15 ปี
5. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (ผู้ดูแล)
6. สําเนาทะเบียนบ้าน (ผู้ดูแล)
* กรณีผู้ดูแลอยู่คนละทะเบียนบ้านกับผู้พิการ ต้องมีหนังสือรับรองการเป็นผู้ดูแลคนพิการ (แบบฟอรม์รับได้ที่
สนง.พมจ.ชลบุรี หรือ อปท.ทกุแห่ง) ซึ่งผู้รับรองต้องอยู่ในท้องที่เดียวกับคนพิการ 

ค่าธรรมเนียม 
(ไม่มีค่าธรรมเนียม) 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการแห่งชาติ ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ 

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



คูมื่อประชาชน องคก์ารบริหารส่วนตาํบลหว้ยมว่ง    20

งานทีใ่หบ้รกิาร  
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ  

การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลหวยมวง  

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
1. วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
สํานักปลัด
โทรศัพท์ 043 - 424322 
โทรสาร  043  - 424322 ต้ังแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 ข้อ 7  บุคคลใดที่มีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ให้ยืนยันสิทธิรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ โดยไม่ต้องลงทะเบียน 
และให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอํานวยความสะดวก โดยการแจ้งไปยังผู้สูงอายุที่มีสิทธิ หากผู้สูงอายุมีความ
ประสงค์ที่จะรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ ให้แนบเอกสารหลักฐานข้อมลู เพ่ือยืนยันสิทธิตนเองไปยังองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผูร้บัผดิชอบ  
1. ย่ืนคําขอลงทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลกัฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย) 1. สํานักปลัด
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สมัภาษณ์/บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศฯ

(ใช้เคร่ืองอ่านบัตรประจําตัวประชาชน) (ระยะเวลา 5 นาที/ราย)
3. เสนอคณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบคุณสมบัติ
4. เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร) (ระยะเวลา 1 นาที/ราย)
5.แจ้งผล/ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบคําขอ (ระยะเวลา 1 นาที/ราย 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
1. สําเนาบัตรประชาชน
2. สําเนาทะเบียนบ้าน
3. สําเนาสมุดบัญชี

ค่าธรรมเนียม 
(ไม่มีค่าธรรมเนียม) 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2566 
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งานทีใ่หบ้รกิาร  
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ  

การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลหวยมวง  

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
1. วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
สํานักปลัด
โทรศัพท์ 043 - 424322 
โทรสาร  043  - 424322 ต้ังแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2548 ข้อ 19  ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพแก่ผู้มีสทิธิได้รับเงินสงเคราะห์ 
เดือนละ 1 ครัง้ยกเว้นการจ่ายเงินให้ผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์จะจ่ายปีละ 2 ครั้งๆ ละ 6 เดือนก็ได้  
โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้บริหารท้องถิ่นด้วยวิธีหน่ึงวิธีใด ตามความประสงค์ของผู้มสีิทธิได้รับเงินสงเคราะห์ 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผูร้บัผดิชอบ  
1. ย่ืนคําขอลงทะเบียนฯ พร้อมเอกสารหลกัฐาน (ระยะเวลา 1 นาที/ราย) 1. สํานักปลัด
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สมัภาษณ์/บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศฯ

(ใช้เคร่ืองอ่านบัตรประจําตัวประชาชน) (ระยะเวลา 5 นาที/ราย)
3. เจ้าหน้าที่ออกไปตรวจสอบสภาพความเป็นอยู่ว่าเป็นผู้มีคุณสมบัติสมควรจะได้รับการสงเคราะห์หรือไม่

(ระยะเวลา 1 วัน/ราย)  
4. เสนอผู้บังคับบัญชา (ผู้บริหาร) (ระยะเวลา 20 นาที/ราย)
5.แจ้งผล/ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบคําขอ (ระยะเวลา 5 นาที/ราย 

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
1. สําเนาบัตรประชาชน
2. สําเนาทะเบียนบ้าน
3. สําเนาสมุดบัญชี
4. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถานพยาบาลของรัฐ ยืนยันว่าเป็นผู้ป่วยโรคเอดส์จริง

ค่าธรรมเนียม 
(ไม่มีค่าธรรมเนียม) 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
พ.ศ.2548 
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งานทีใ่หบ้รกิาร  
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ  

การลงทะเบียนเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 
สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลหวยมวง  

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
1. วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
สํานักปลัด
โทรศัพท์ 043 - 424322 
โทรสาร  043  - 424322 ต้ังแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน ว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2565 
กําหนดหลักเกณฑ์การจ่ายเงินตามโครงการเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย   มปีระสิทธิภาพ และบรรลุวัตถปุระสงค์ เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิตของเด็กให้ดีขึ้น โดยให้หญิง
ต้ังครรภ์ หรือผู้ปกครอง มาลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิดด้วยตนเอง 
ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เด็กแรกเกิดได้พักอาศัยอยู่จริง หรือย่ืนคําร้องขอลงทะเบียนผ่านแอปพลิเคชัน
เงินเด็ก โดยให้ยืนยันตัวตนผ่านแอปพลิเคชัน D.DOPA ก่อน พร้อมแนบเอกสารในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 
เพ่ือเป็นหลักฐาน 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
ขั้นตอน     หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ  
1. ย่ืนคําขอรบัเงินอุดหนุนฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน (ระยะเวลา 1 นาท/ีราย) 1. สํานักปลัด
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สมัภาษณ์/บันทึกข้อมูลในระบบโครงการ
เงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด (ใช้เคร่ืองอ่านบัตรประจําตัวประชาชน)  
(ระยะเวลา 10 นาที/ราย) 
3. แจ้งผล/ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบคําขอ (ระยะเวลา 1 นาที/ราย

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
1. แบบคําร้องขอลงทะเบียน (ดร.01)
2. แบบรับรองสถานะของครัวเรือน (ดร.02)
3. สําเนาสูติบัตรเด็กแรกเกิด
4. หนังสือรับรองรายได้หรอืใบรับรองเงินเดือน (ของทุกคนท่ีมีรายได้ประจําเป็นสมาชิกในครัวเรือนที่เป็น
เจ้าหน้าที่ของรัฐ พนักงานรัฐวิสาหกิจ หรือพนักงานบริษัท) 
5. เอกสาร หรอืบัตรประจําตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ บัตรหรือเอกสารอ่ืนใดทีแ่สดงสถานะหรือตําแหน่งของผู้รับรอง
คนท่ี 1 และผูร้ับรองคนที่ 2  
6. สําเนาหน้าแรกสมุดบัญชีเงินฝาก

ค่าธรรมเนียม 
(ไม่มีค่าธรรมเนียม) 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
ระเบียบกรมกิจการเด็กและเยาวชน ว่าด้วยการจ่ายเงินอุดหนุนเพ่ือการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด พ.ศ. 2565 
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งานทีใ่หบ้รกิาร  
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ  

การขอรับเงินสงเคราะห์ในการจัดการงานศพตามประเพณี 
สํานักปลัด องคการบริหารสวนตําบลหวยมวง  

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
1. วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกําหนด)  
สํานักปลัด
โทรศัพท์ 043 - 424322 
โทรสาร  043  - 424322 ต้ังแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เร่ืองการสนับสนุนการสงเคราะห์              

ในการจัดการศพตามประเพณี พ.ศ. 2563 ข้อ 5 การสงเคราะห์ในการจัดการศพตามประเพณีน้ัน ผู้สูงอายุ       
ที่ตายต้องมีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ขึ้นไป สญัชาติไทย ผู้สูงอายุที่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐ เว้นแต่ผู้สูงอายุทีม่ี
คุณสมบัติตามเกณฑ์บัตรสวัสดิการแห่งรัฐ แต่ยังไม่มีบัตรสวัสดิการแห่งรัฐหรือยังไม่ได้ลงทะเบียน ให้
ผู้อํานวยการเขต หรือนายอําเภอ หรือกํานัน หรือผู้ใหญ่บ้าน หรือนายกเทศมนตรี หรือนายกองค์การบริหาร
ส่วนตําบล หรอืนายกเมืองพัทยา หรือประธานชุมชน เป็นผู้ออกหนังสือรับรอง ตามแบบที่อธิบดีกรมกิจการ
ผู้สูงอายุกําหนด รวมถึงผู้สูงอายุซึ่งอยู่ในศูนย์พัฒนาการจัดสวัสดิการสังคมผู้สูงอายุ สถานสงเคราะห์ สถานดูแล 
สถานคุ้มครอง หรือสถานใดๆ  ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ดําเนินการในลักษณะเดียวกัน ซึ่ง
จัดการศพตามประเพณี โดยมูลนิธิ สมาคมวัด มัสยิด โบสถ์ เป็นต้น ต้องย่ืนคําขอภายในกําหนด 6 เดือน 
นับต้ังแต่วันที่ออกใบมรณบัตร 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ  
1. ย่ืนคําขอรบัเงินสงเคราะห์ฯ พร้อมเอกสารหลักฐาน 1. สํานักปลัด
(ระยะเวลา 1 นาที/ราย)  
2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน/สมัภาษณ์ (ระยะเวลา 10 นาที/ราย)
3. เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือดําเนินการตามข้ันตอนต่อไป
4. ส่งหนังสือไปยังพัฒนาสังคมและความมัน่คงของมนุษย์จงัหวัดชลบุรี เพ่ือตรวจสอบสิทธิ

รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
1. แบบคําขอรับเงินสงเคราะห์และรับรองผู้รับผิดชอบในการจัดการศพ (ศผส.01)
2. แบบรับรองการมีคุณสมบัติตามเกณฑ์บัตรสวัสดิการแห่งรัฐ (ศผส.02)
3. สําเนาใบมรณบัตรของผู้สงูอายุ
4. สําเนาบัตรสวัสดิการแห่งรัฐของผู้สูงอายุ
5. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้เสียชีวิต
6. สําเนาทะเบียนบ้านผู้เสียชีวิต
7. สําเนาบัตรประชาชนผู้ย่ืนคําร้อง
8. สําเนาทะเบียนบ้านผู้ยื่นคําร้อง
9. สําเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย ออมสิน ธกส. ของผู้ย่ืนคําขอ
10. สําเนาบัตรประจําตําแหน่งผู้รับรอง
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ค่าธรรมเนียม 
(ไม่มีค่าธรรมเนียม) 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
ประกาศกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ เร่ืองการสนับสนุนการสงเคราะห์ในการจัดการ
ศพตามประเพณี พ.ศ. 2563 
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งานทีใ่หบ้รกิาร  การรบัชาํระภาษปีา้ย 
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ  กองคลัง องค์การบริหารส่วนตําบลคลองกิ่ว  

ขอบเขตการใหบ้รกิาร 
สถานที่ / ช่องทางการใหบ้ริการ  ระยะเวลาเปดิใหบ้รกิาร 
1. กองคลัง วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 

      โทรศัพท์ 043 - 424322                           (ยกเว้นวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด)  
      โทรสาร  043 - 424322  ต้ังแต่เวลา 08.30–12.00 น. และ 13.00–16.30 น. 

หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขในการย่ืนคําขอ 
 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 กาํหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับชําระ 
ภาษีป้ายแสดงช่ือย่ีห้อหรือเคร่ืองหมายที่ใช้เพ่ือการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการค้า 
หรือกิจการอ่ืนเพ่ือหารายได้โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดังน้ี 
1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนตําบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพ่ือย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1)
3. เจ้าของป้ายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย (ภ.ป. 3)
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับชําระภาษี (เจ้าของป้ายชําระภาษีทันทีหรือชําระภาษีภายในกําหนดเวลา)
6. กรณีที่เจ้าของป้ายชําระภาษีเกินเวลาที่กาํหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องชําระภาษีและเงินเพ่ิม
7. กรณีทีผู่้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน 30 วันนับแต่
ได้รับแจ้งการประเมินเพ่ือให้ผู้บริหารท้องถิ่นช้ีขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษทีราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้ายพ.ศ. 2510 
8. กรณีคําขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถกูต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้
ในขณะนั้นผู้รบัคําขอและผู้ย่ืนคําขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร/หลักฐานร่วมกันพร้อมกําหนด
ระยะเวลาให้ผู้ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ย่ืนคําขอไม่ดําเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมภายในระยะเวลา 
ที่กําหนดผู้รับคําขอจะดําเนินการคืนคําขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาคําขอและยังไม่นับระยะเวลาดําเนินงานจนกว่าผู้ย่ืนคําขอจะดําเนินการ
แก้ไขคําขอหรอืย่ืนเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับคําขอได้ตรวจสอบคําขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ
ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ. 2558 

ขั้นตอนและระยะการใหบ้รกิาร 
ขั้นตอน หน่วยงานผู้รบัผดิชอบ  :  กองคลัง 
1. ย่ืนคําร้องพร้อมเอกสารหลักฐาน  (ระยะเวลา.....10  นาที........)
2. ชําระค่าธรรมเนียมที่กองคลัง (ระยะเวลา........5  นาที.......)
3. เดินเอกสารถึงปลัดอบต./นายกอบต.  รับทราบ (ระยะเวลา......10  นาที........)
4. จัดเตรียมเอกสาร  ดําเนินการแจ้งให้ผูข้อรับบริการต่อไป (ระยะเวลา......3  วัน......)
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รายการเอกสาร หลกัฐานประกอบ 
1. บัตรประจําตัวประชาชน ฉบับจริง 
2. หนังสือรับรองบริษัท  (กรณีนิติบุคคล) จํานวน 1  ชุด 

ค่าธรรมเนียม 
ไม่มีค่าธรรมเนียม 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติภาษีป้าย  พ.ศ. 2510 
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ภาคผนวก 
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