
 
 
 
 
 
 

คู่มือส าหรับประชาชน :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก อ าเภอเกษตรวิสัย จังหวัดร้อยเอ็ด   

กระทรวงมหาดไทย  

 

1. ชื่อกระบวนงาน:  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก อ าเภอเกษตรวิสัย จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
 1.กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499  
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  ไม่มี 
   ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 
9. ข้อมูลสถิติ 

(1) จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
(2) จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
(3) จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชนการจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม)่ 
11. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ                  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก          วันจันทร์ถึงวันศุกร์          
โทร. 0 4367 0000                                                 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
เว็บไซต์ : singkok.go.th         ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ 

 

คู่มือส าหรับประชาชน/งานที่ให้บริการ 

องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก อ าเภอเกษตรวิสัย  จังหวัดร้อยเอ็ด 



12. หลักเกณฑ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่เริ่มประกอบประกอบ

กิจการ (มาตรา 11)  

 2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้อ่ืนยื่นจด

ทะเบียนแทนก็ได้ 

 3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจะทะเบียนและ

เอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน 

 4. แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่

หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

  หมายเหตุขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร

ครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ทั้งนี้ในกรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือ

มีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดท าบันทึกความบกพร่องของรายการ

เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติม

ภายในระยะเวลาที่ก าหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผุ้ยื่นค าขอละทิ้งค าขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอหรือ

ผู้ได้รับมอบอ านาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบส าเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นค าขอหรือผู้ได้รับ

มอบอ านาจไว้เป็นหลักฐาน 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดขั้นตอน 

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน/ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ

เอกสาร 

การตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการยื่นค าขอ

ตามหลักเกณฑ์ 

   30 นาท ี      

 

 

     

- ผู้ยื่นค าขอ

ต้องเซ็น

ส าเนาถูกต้อง

ทุกฉบับ 

2 การตรวจสอบ

เอกสาร 

เจ้าหน้าที่การเงินรับ

ช าระค่าธรรมเนียม 

   5 นาที -  

  

 

 

http://www.dbd.go.th/


ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดขั้นตอน 

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน/ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจด

ทะเบียน/เจ้าหน้าที่

บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/

จัดเตรียมใบส าคัญการ

จดทะเบียน/หนังสือ

รับรอง/ส าเนาเอกสาร 

  15 นาท ี

 

-  

4 การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนตรวจ

เอกสารและลงนาม/

มอบใบทะเบียนพาณิชย์

ให้ผู้ยื่นค าขอ 

  10 นาท ี -  

 

ระยะเวลาด าเนินการ รวม ....60.. นาท ี

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
ที่  รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จ านวน

เอกสารส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 

16. เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่  รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 ค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ  

 



 

ที่
  

รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

2 หนังสือยินยอมให้ใช้
สถานที่ตั้งส านักงาน
แห่งใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือ
เจ้าของกรรมสิทธิ์ลง
นามและให้มีพยานลง
ชื่อรับรองอย่างน้อย 1 
คน 

- 1 0 ฉบับ กรณีผู้
ประกอบ 
พาณิชยกิจ
มิได้เป็น 
เจ้าบ้าน 

3 ส าเนาทะเบียนบ้านที่
แสดงให้เห็นว่าผู้ให้
ความยินยอมเป็นเจ้า
บ้านหรือส าเนาสัญญา
เช่าโดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธิ์อย่างอ่ืนที่
ผู้เป็นเจ้าของ
กรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้
ความยินยอมพร้อมลง
นามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ กรณีผู้
ประกอบ 
พาณิชยกิจ
มิได้เป็น 
เจ้าบ้าน 

4 แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึง
ใช้ประกอบพาณิชยกิจ
และสถานที่ส าคัญ
บริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร 

- 1 0 ฉบับ - 

5 หนังสือมอบอ านาจ 
(ถ้ามี) พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 บาท 
 

- 1 0 ฉบับ - 



ที่
  

รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสารฉบับ

จริง 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

6 ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนของผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี) 
พร้อมลงนามรับรอง
ส าเนาถูกต้อง 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ - 

7 ส าเนาหนังสืออนุญาต
หรือหนังสือรับรองให้
เป็นผู้จ าหน่ายหรือให้
เช่าสินค้าดังกล่าวจาก
เจ้าของลิขสิทธิ์ของ
สินค้าท่ีขายหรือให้เช่า
หรือส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากรหรือ
หลักฐานการซื้อขาย
จากต่างประเทศพร้อม
ลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้อง 

- 0 1 ฉบับ ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชย
กิจการขาย
หรือให้เช่า
แผ่นซีดีแถบ
บันทึก
วิดีทัศน์แผ่น
วิดีทัศน์ดีวีดี
หรือแผ่น
วิดีทัศน์ระบบ
ดิจิทัล
เฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทิง 

8 หนังสือชี้แจงข้อเท็จจริง
ของแหล่งที่มาของ
เงินทุนและหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุน
หรืออาจมาพบ
เจ้าหน้าที่เพื่อท าบันทึก
ถ้อยค าเก่ียวกับ
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุน
พร้อมแสดงหลักฐาน
แสดงจ านวนเงินทุนก็ได ้

- 1 0 ฉบับ ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชกิจการ
ค้าอัญมณี 
หรือ
เครื่องประดับ
ซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณี 



17. ค่าธรรมเนียม 

     1. ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ค าขอละ) 

        ค่าธรรมเนียม 50 บาท  

        หมายเหตุ – 

    2. ค่าธรรมเนียมคัดส าเนาเอกสาร (ชุดละ) 

       ค่าธรรมเนียม 30 บาท  

       หมายเหตุ – 

18. ช่องทางการร้องเรียน  

  ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/ แนะน าการให้บริการ 

      1 องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก อ.เกษตรวิสัย จ.ร้อยเอ็ด 45150 โทร. 043-670000 

เว็บไซต์ www.singkok.go.th 

หมายเหตุ: - 

     2 ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 /สายด่วน 1111 /www.1111.go.th/ 

ตู้ปณ. 1111 (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)  

     3 กองทะเบียนธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากระทรวงพาณิชย์  

หมายเหตุ (0-2547-4446-7) 
 

19. แบบฟอร์มตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

  ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

      1 การจดทะเบียนพาณิชย์ 

หมายเหตุ: - 

     2 ตัวอย่างการจดทะเบียน 

หมายเหตุ:-  

 

 

 

 

 

 

 

http://www.singkok.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน :  การรับช าระภาษีป้าย 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก อ าเภอเกษตรวิสัย จังหวัดร้อยเอ็ด   

กระทรวงมหาดไทย  

 

1. ชื่อกระบวนงาน:  การรับช าระภาษีป้าย 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก อ าเภอเกษตรวิสัย จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1. พระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  - 
   ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 
9. ข้อมูลสถิติ 

(1) จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
(2) จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
(3) จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชนการรับช าระภาษีป้าย  
11. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ                  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก          วันจันทร์ถึงวันศุกร์          
โทร. 0 4367 0000                                                 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
เว็บไซต์ : singkok.go.th         ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ 

12. หลักเกณฑ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ในการรับช าระภาษี

ป้ายแสดงชื่อยี่ห้อหรือเครื่องหมายที่ใช้เพื่อการประกอบการค้าหรือประกอบกิจการอื่นหรือโฆษณาการค้าหรือ

กิจการอื่นเพ่ือหารายได้  โดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขดังนี้ 

1. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (เทศบาลหรือองค์การบริหารส่วนต าบล) ประชาสัมพันธ์ขั้นตอนและวิธีการเสียภาษี 
2. แจ้งให้เจ้าของป้ายทราบเพื่อยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) 



 
3. เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการภาษีป้าย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีป้ายและแจ้งการประเมินภาษีป้าย  (ภ.ป. 3) 
5. องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นรับช าระภาษี (เจ้าของป้ายช าระภาษีทันทีหรือช าระภาษีภายในก าหนดเวลา) 
6. กรณีท่ีเจ้าของป้าย าระภาษีเกินเวลาที่ก าหนด (เกิน 15 วันนับแต่ได้รับแจ้งการประเมิน) ต้องช าระภาษีและ     
เงินเพ่ิม 
7. กรณีท่ีผู้รับประเมิน (เจ้าของป้าย) ไม่พอใจการประเมินสามารถอุทธรณ์ต่อผู้บริหารท้องถิ่นได้ภายใน  30 วันนับ
แต่ได้รับแจ้งการประเมินเพื่อให้ผู้บริหารท้องถิ่นชี้ขาดและแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบตามแบบ  (ภ.ป. 5) ภายใน
ระยะเวลา 60 วันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ตามพระราชบัญญัติภาษีป้าย พ.ศ. 2510 
8. กรณีค าขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วนและไม่อาจแก้ไขเพ่ิมเติมได้ใน
ขณะนั้นผู้รับค าขอและผู้ยื่นค าขอจะต้องลงนามบันทึกสองฝ่ายและรายการเอกสาร / 
หลักฐานร่วมกันพร้อมก าหนดระยะเวลาให้ผู้ยื่นค าขอด าเนินการแก้ไข/เพ่ิมเติมหากผู้ยื่นค าขอไม่ด าเนินการแก้ไข/ 
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่ก าหนดผู้รับค าขอด าเนินการคืนค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนักงานเจ้าหน้าที่จะยังไม่พิจารณาค าขอและยังไม่นับระยะเวลาด าเนินงานจนกว่าผู้ยื่นค าขอจะด าเนินการแก้ไข
ค าขอหรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมครบถ้วนตามบันทึกสองฝ่ายนั้นเรียบร้อยแล้ว  
10. ระยะเวลาการให้บริการตามคู่มือเริ่มนับหลังจากเจ้าหน้าที่ผู้รับค าขอได้ตรวจสอบค าขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแล้วเห็นว่ามีความครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน 
11. หน่วยงานจะมีการแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค าขอทราบภายใน 7 วันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จตาม  
มาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ  พ.ศ. 2558 
 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดขั้นตอน 

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน/ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ

เอกสาร 

เจ้าของป้ายยื่นแบบ

แสดงรายการภาษีป้าย 

(ภ.ป.1) เพ่ือให้พนักงาน

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ

ความครบถ้วน ถูกต้อง

ของเอกสารหลักฐาน 

  1 วัน      

 

 

     

-  ระยะเวลา 1 

วัน (ภายใน

เดือนมีนาคม

ของทุกปี) 

 

  

 



ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดขั้นตอน 

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน/ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2 การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าที่

พิจารณาตรวจสอบ

รายการป้ายตามแบบ

แสดงรายการภาษีป้าย 

(ภ.ป.1) และแจ้งการ

ประเมินภาษี 

  30 วัน 

 

- ระยะเวลา

ภายใน 30 วัน 

นับจากวันที่ยื่น

แสดงรายการ

ภาษีป้าย     

(ภ.ป.1) ตาม

พระราชบัญญัติ

วิธีปฏิบัติ

ราชการทาง

ปกครอง     

พ.ศ. 2539 

3 การพิจารณา เจ้าของป้ายช าระภาษี   15 วัน - ระยะเวลา

ภายใน 15 วัน 

นับแต่วันที่

ได้รับแจ้งการ

ประเมิน (กรณี

ช าระเกิน      

15 วัน จะต้อง

ช าระเงินเพิ่ม

ตามอัตราที่

กฎหมาย

ก าหนด 

 

ระยะเวลาด าเนินการ รวม ...46.. วัน 
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

 



15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
ที่  รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จ านวน

เอกสารส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานรัฐ 
 

16. เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่  รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชนหรือบัตรที่
ออกให้โดยหน่วยงาน
ของรัฐพร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

2 ทะเบียนบ้านพร้อม
ส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

3 แผนผังแสดงสถาน
ที่ตั้งหรือแสดงป้าย
รายละเอียดเกี่ยวกับ
ป้ายวันเดือนปีที่
ติดตั้งหรือแสดง 

- 1 0 ชุด - 

4 หลักฐานการ
ประกอบกิจการ เช่น 
ส าเนาใบทะเบียน
การค้า ส าเนา
ทะเบียนพาณิชย์ 
ส าเนาทะเบียน
ภาษีมูลค่าเพ่ิม 

- 1 0 ชุด - 

5 หนังสือรับรองนิติ
บุคคล (กรณีนิติ
บุคคล) พร้อมส าเนา 

- 1 1 ชุด - 

6 ส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ภาษีป้าย (ถ้ามี) 

- 0 1 ชุด - 

7 หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีมอบอ านาจให้
ด าเนินการแทน) 

- 1 0 ฉบับ - 



17. ค่าธรรมเนียม 

       - ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

18. ช่องทางการร้องเรียน  

  ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/ แนะน าการให้บริการ 

      1 องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก อ.เกษตรวิสัย จ.ร้อยเอ็ด 45150 โทร. 043-670000 

เว็บไซต์ www.singkok.go.th 

หมายเหตุ: - 

     2 ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 /สายด่วน 1111 /www.1111.go.th/ 

ตู้ปณ. 1111 (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)  
 

19. แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

  ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

      1 แบบแจ้งรายการเพ่ือเสียภาษีป้าย (ภ.ป.1) 

หมายเหตุ: - 

     2 แบบยื่นอุทธรณ์ภาษีป้าย (ป.ภ. 4) 

หมายเหตุ:-  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.singkok.go.th/


 

คู่มือส าหรับประชาชน :  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก อ าเภอเกษตรวิสัย จังหวัดร้อยเอ็ด   

กระทรวงมหาดไทย  
 

1. ชื่อกระบวนงาน:  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก อ าเภอเกษตรวิสัย จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: จดทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
              พ.ศ. 2552 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา   ไม่มี 
   ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 
9. ข้อมูลสถิติ 

(1) จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
(2) จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
(3) จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชนการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
11. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ                  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก               วันจันทร์ถึงวันศุกร์          
โทร. 0 4367 0000                                                 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
เว็บไซต์ : singkok.go.th         ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ 

 

 

 

 



12. หลักเกณฑ์วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. 2552 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้ผู้ที่จะมีอายุครบหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปใน

ปีงบประมาณถัดไปและมีคุณสมบัติครบถ้วนมาลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเองต่อ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิล าเนา ณ ส านักงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสถานที่ท่ีองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 

หลักเกณฑ์ 

1.มีสัญชาติไทย 
2.มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3.มีอายุหกสิบปีบริบูรณ์ข้ึนไปซึ่งได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐรัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ได้แก่ผู้รับบ านาญเบี้ยหวัดบ านาญพิเศษหรือเงินอื่นใดในลักษณะเดียวกันผู้สูงอายุที่อยู่ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทนรายได้ประจ าหรือผลประโยชน์อย่างอ่ืนที่รัฐหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดให้เป็นประจ ายกเว้นผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
จ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 ในการยื่นค าขอรับลงทะเบียนรับเงิน
เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผู้สูงอายุจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุโดยวิธีใดวิธีหนึ่งดังต่อไปนี้  
1.รับเงินสดด้วยตนเองหรือรับเงินสดโดยบุคคลที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้มีสิทธิ 
2.โอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามผู้มีสิทธิหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามบุคคลที่ได้รับมอบ     
อ านาจจากผู้มีสิทธิ 
วิธีการ 
1.ผู้ที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปยื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อ 
องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น ณ สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนดด้วยตนเองหรือมอบ        
อ านาจให้ผู้อ่ืนด าเนินการได้ 
2.กรณีผู้สูงอายุที่ได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็น     
ผู้ได้ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุตามระเบียบนี้แล้ว 
3.กรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพย้ายที่อยู่และยังประสงค์จะรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุต้องไปแจ้งต่อองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
 
 
 
 
 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ล าดับ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา ส่วนที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

  1 การตรวจสอบ

เอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพ

ผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไป

หรือผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอ

พร้อมเอกสารหลักฐานและ

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าร้องขอ

ลงทะเบียนและเอกสารหลักฐาน

ประกอบ 

20 นาที - - 

 2 การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่น

ค าขอลงทะเบียนให้ผุ้ขอ

ลงทะเบียนหรือผู้รับมอบอ านาจ 

10 นาที - - 

ระยะเวลาด าเนินการ รวม ...30.. นาท ี
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ และเอกสารเพิ่มเติม อ่ืน ๆ  

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

    1 บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง  1 ฉบับ 

ส าเนา  1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

    2  ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับจริง  1 ฉบับ 

ส าเนา  1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

 

 



 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

   3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเบี้ยยังชีพ 

ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร) 

ฉบับจริง  1 ฉบับ 

ส าเนา  1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

   4 หนังสือมอบอ านาจ (กรณีมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน 

ฉบับจริง  1 ฉบับ 

ส าเนา  1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

  5 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงาน    

ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ (กรณีมอบ

อ านาจให้ด าเนินการแทน) 

ฉบับจริง  1 ฉบับ 

ส าเนา  1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

 

  6 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้รับมอบอ านาจ 

(กรณีผู้ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคารของผู้รับมอบ

อ านาจ) 

ฉบับจริง  1 ฉบับ 

ส าเนา  1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 

 



17. ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

  ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/ แนะน าการให้บริการ 

      1 องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก อ.เกษตรวิสัย จ.ร้อยเอ็ด 45150 โทร. 043-670000 

เว็บไซต์ www.singkok.go.th 

หมายเหตุ: - 

     2 ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 /สายด่วน 1111 /www.1111.go.th/ 

ตู้ปณ. 1111 (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)  

 

18. แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

  ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

      1 แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

หมายเหตุ: - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.singkok.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน :  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก อ าเภอเกษตรวิสัย จังหวัดร้อยเอ็ด   

กระทรวงมหาดไทย  
 

1. ชื่อกระบวนงาน:  การลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยความพิการ 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก อ าเภอเกษตรวิสัย จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: ขึ้นทะเบียน 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง   
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  ไม่มี 
   ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 
9. ข้อมูลสถิติ 

(1) จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
(2) จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
(3) จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน ส าเนาคู่มือประชาชนการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการ  
11. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ                  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
กองสวัสดิการสังคม องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก                วันจันทร์ถึงวันศุกร์          
โทร. 0 4367 0000                                                 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
เว็บไซต์ : singkok.go.th         ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ 

12. หลักเกณฑ์วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2553 ก าหนดให้ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปีให้คนพิการลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเงินเบี้ย

ความพิการในปีงบประมาณถัดไป ณ ที่ท าการองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีตนมีภูมิล าเนาหรือสถานที่ท่ีองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 



หลักเกณฑ์ 

ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้  

1. มีสัญชาติไทย 
2. มีภูมิล าเนาอยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามทะเบียนบ้าน 
3.มีบัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
ในการยื่นค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการจะต้องแสดงความประสงค์ขอรับเงิน
เบี้ยความพิการโดยรับเงินสดด้วยตนเองหรือโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในนามคนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการ
ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี ในกรณีที่คนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้
ความสามารถหรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอแทนโดย    
แสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว 
วิธีการ 
1. คนพิการที่จะมีสิทธิรับเงินเบี้ยความพิการในปีงบประมาณถัดไปให้คนพิการหรือผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณียื่นค าขอตามแบบพร้อมเอกสารหลักฐานต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ณ 
สถานที่และภายในระยะเวลาที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประกาศก าหนด  
2.กรณีคนพิการที่ได้รับเงินเบี้ยความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณที่ผ่านมาให้ถือว่าเป็นผู้ได้  
ลงทะเบียนและยื่นค าขอรับเบี้ยความพิการตามระเบียบนี้แล้ว 
3. กรณีคนพิการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยความพิการได้ย้ายที่อยู่และยังประสงค์ประสงค์จะรับเงินเบี้ยความพิการต้องไป
แจ้งต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ตนย้ายไป 
13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ล าดับ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา ส่วนที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

  1 การตรวจสอบ

เอกสาร 

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบี้ยยังชีพความ

พิการในปีงบประมาณถัดไปหรือ

ผู้รับมอบอ านาจยื่นค าขอพร้อม

เอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าที่

ตรวจสอบค าร้องขอลงทะเบียนและ

เอกสารหลักฐานประกอบ 

20 นาที - - 

 2 การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่น

ค าขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน

หรือผู้รับมอบอ านาจ 

10 นาที - - 



ระยะเวลาด าเนินการ รวม ...30.. นาท ี
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ และเอกสารเพิ่มเติม อ่ืน ๆ  

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

    1 บัตรประจ าตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพ

ชีวิตคนพิการ พร้อมส าเนา 

ฉบับจริง  1 ฉบับ 

ส าเนา  1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

    2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับจริง  1 ฉบับ 

ส าเนา  1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

 3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนา (กรณีที่ผู้ขอรับเบี้ยยังชีพ 

ประสงค์ขอรับเงินเบี้ยยังชีพความพิการผ่านธนาคาร) 

ฉบับจริง  1 ฉบับ 

ส าเนา  1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

 

   4 บัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ออกให้โดยหน่วยงาน    

ของรัฐที่มีรูปถ่ายพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทนโดยชอบ

ธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณียื่นค าขอแทน) 

ฉบับจริง  1 ฉบับ 

ส าเนา  1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

 

 

 

 

 

 



ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

   5 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมส าเนาของผู้ดูแลคนพิการ ผู้แทน

โดยชอบธรรม ผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล แล้วแต่กรณี (กรณีที่คนพิการ

เป็นผู้เยาว์ซ่ึงมีผู้แทนโดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถหรือตน

ไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดยชอบธรรมผู้พิทักษ์ ผู้อนุบาล 

แล้วแต่กรณี การยื่นค าขอแทนต้องแสดงหลักฐานการเป็นผู้แทน

ดังกล่าว) 

ฉบับจริง  1 ฉบับ 

ส าเนา  1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

 

 

16. ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

  ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/ แนะน าการให้บริการ 

      1 องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก อ.เกษตรวิสัย จ.ร้อยเอ็ด 45150 โทร. 043-670000 

เว็บไซต์ www.singkok.go.th 

หมายเหตุ: - 

     2 ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 /สายด่วน 1111 /www.1111.go.th/ 

ตู้ปณ. 1111 (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)  
 

18. แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

  ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 

      1 แบบค าขอลงทะเบียนรับเงินเบี้ยความพิการ 

หมายเหตุ: - 

 

 

 

 

http://www.singkok.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน :  การสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก อ าเภอเกษตรวิสัย จังหวัดร้อยเอ็ด   

กระทรวงมหาดไทย  
 

1. ชื่อกระบวนงาน:  การสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก อ าเภอเกษตรวิสัย จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: รับแจ้ง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1. พ.ร.บ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  พ.ร.บ.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
   ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 3.0 
9. ข้อมูลสถิติ 

(1) จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
(2) จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
(3) จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การสนับสนุนน้ าอุปโภคบริโภค 
11. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ                  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก                        วันจันทร์ถึงวันศุกร์          
โทร. 0 4367 0000                                                 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
เว็บไซต์ : singkok.go.th         ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ 

12. หลักเกณฑ์วิธีการ เงื่อนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ตาม พ.ร.บ.สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 ภายใต้ข้อบังคับแห่งกฎหมายการ

ปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนตามวิธีการ

บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีและให้ค านึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชนและพระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทา        

สาธารณภัย พ.ศ.2550 องค์กร 2/4 ปกครองส่วนท้องถิ่นมีหน้าที่ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเขตท้องถิ่นของ

ตนด าเนินการป้องกันบรรเทาความเดือดร้อนและจัดให้มีการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยโดยทั่วถึงและรวดเร็ว 



13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ล าดับ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ 

ระยะเวลา ส่วนที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

  1 การตรวจสอบ

เอกสาร 

การตรวจสอบเอกสาร               

1.ประชาชนยื่นค าร้องต่อเจ้าหน้าที่ 

2.เจ้าหน้าที่รับค าร้องและเสนอต่อ

ผู้บริหาร 

5 นาที - - 

  2 การพิจารณา การพิจารณา                    

ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

5 นาที - - 

  3 การพิจารณา การพิจารณา                

เจ้าหน้าที่ประสานไปยังหน่วยงานที่

มีรถบรรทุกน้ า เพื่อขอความร่วมมือ

จัดส่งน้ ากรณีรถบรรทุกน้ าว่าง     

จะด าเนินการจัดส่งน้ าทันที 

20  นาที   

ระยะเวลาด าเนินการ รวม ...30.. นาท ี
 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 

15. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ และเอกสารเพิ่มเติม อ่ืน ๆ  

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้าม)ี หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 

    1 บัตรประจ าตัวประชาชน 

ฉบับจริง  1 ฉบับ 

ส าเนา  1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

    2 ส าเนาทะเบียนบ้าน 

ฉบับจริง  1 ฉบับ 

ส าเนา  1 ฉบับ 

หมายเหตุ - 

- 

 

 



16. ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท/ร้อยละ) 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 
 

17. ช่องทางการร้องเรียน แนะน าบริการ 

  ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/ แนะน าการให้บริการ 

      1 องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก อ.เกษตรวิสัย จ.ร้อยเอ็ด 45150 โทร. 043-670000 

เว็บไซต์ www.singkok.go.th 

หมายเหตุ: - 

     2 ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 /สายด่วน 1111 /www.1111.go.th/ 

ตู้ปณ. 1111 (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)  
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คู่มือส าหรับประชาชน :  การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2553 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก อ าเภอเกษตรวิสัย จังหวัดร้อยเอ็ด   

กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:  การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2553 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก อ าเภอเกษตรวิสัย จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
     1. ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก เรื่อง การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2553 
6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  ไม่ได้ก าหนด 
   ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 0 วันท าการ 
9. ข้อมูลสถิติ 

(1) จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
(2) จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
(3) จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน   ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก เรื่อง การก าจัดสิ่งปฏิกูล        
และมูลฝอย พ.ศ. 2553 
11. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ                  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก                    วันจันทร์ถึงวันศุกร์          
โทร. 0 4367 0000                                                 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
เว็บไซต์ : singkok.go.th         ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ 

12. หลักเกณฑ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 ก. ผู้รับใบอนุญาตด าเนินกิจการรับท าการเก็บขนสิ่งปฏิกูล 

 1. ต้องมียานพาหนะขนถ่ายสิ่งปฏิกูล (รถดูดส้วม) ซึ่งมีคุณสมบัติ ดังนี้  

  1.1 ได้รับใบอนุญาตจากกรมการขนส่งทางบก  

  1.2 ส่วนของรถที่ใช้ขนถ่ายสิ่งปฏิกูลต้องมิดชิดสามารถป้องกันกลิ่น และสัตว์แมลงพาหะโรค  

  1.3 มีปั๊มปฏิกูล และติดตั้งมาตรวัดปริมาณของสิ่งปฏิกูล  



  1.4 ท่อหรือสายที่ใช้ดูดสิ่งปฏิกูลต้องอยู่ในสภาพที่ดีไม่รั่วซึม  

  1.5 มีอุปกรณ์ท าความสะอาดประจ ารถ เช่น ถังตักน้ า ไม้กวาด น้ ายาฆ่าเชื้อโรค  

1.6 ต้องจัดให้มีการแสดงข้อความที่ตัวยานพาหนะ ขน ถ่าย สิ่งปฏิกูล ให้รู้ว่าเป็นพาหนะขนถ่าย   

สิ่งปฏิกูล เป็นต้น และแสดงเลขทะเบียนใบอนุญาตประกอบกิจการ ชื่อหน่วยงานที่เป็นผู้ออก

ใบอนุญาต ชื่อบริษัทหรือเจ้าของกิจการ ด้วยตัวอักษรไทย ซึ่งมีขนาดที่เห็นได้ชัดเจนตามที่องค์การ

บริหารส่วนต าบลสิงห์โคกประกาศก าหนด 

 2. ต้องจัดให้มีเสื้อคลุม ถุงมือยาง รองเท้ายางหุ้มส้นถึงแข้ง  

3. กรณีท่ีไม่มีระบบก าจัดสิ่งปฏิกูลของตนเองต้องแสดงหลักฐานว่าจะน าสิ่งปฏิกูลไปก าจัด ณ แหล่งก าจัดที่

ถูกสุขลักษณะแห่งใด 

4. กรณีท่ีมีระบบก าจัดสิ่งปฏิกูล ต้องมีระบบบ าบัดที่ถูกหลักสุขาภิบาล โดยที่แหล่งก าจัดนั้น ต้องไม่

ก่อให้เกิดความร าคาญ และไม่ก่อให้เกิดมลพิษต่อสิ่งแวดล้อม  

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดขั้นตอน 

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน/ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ

เอกสาร 

การตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการยื่นค าขอ

ตามหลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขในการยื่นค าขอ 

   15 นาท ี      

 

 

     

- ผู้ยื่นค าขอ

ต้องเซ็น

ส าเนาถูกต้อง

ทุกฉบับ 

2 การพิจารณา พิจารณาค าขอโดย

เจ้าหน้าที่ 

   30 นาท ี - - 

3 การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

ลงนามอนุญาตโดย

นายกองค์การบริหาร

ส่วนต าบล 

   1 วัน - - 

 

ระยะเวลาด าเนินการ รวม ....1.วัน..45.. นาท ี

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
 
 



 
15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
ที่  รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 
หน่วยงานภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 
จ านวนเอกสาร

ฉบับจริง 
จ านวน

เอกสารส าเนา 
หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 1 1 ฉบับ พร้อมลงนาม
รับรองส าเนา
ถูกต้อง 

 

16. เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่  รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 ส าเนาใบอนุญาต  
ตามกฎหมายก าหนด 

- 1 1 ฉบับ - 

2 เอกสารอื่น ๆ ตามที่
องค์การบริหารส่วน
ต าบลสิงห์โคก
ก าหนด 

- 1 1 ฉบับ - 

 

17. ค่าธรรมเนียม 

     1. ค่าธรรมเนียมการเก็บและขนอุจจาระหรือสิ่งปฏิกูลครั้งหนึ่ง ๆ (บ่อละ) 

        ค่าธรรมเนียม  60 บาท  

        หมายเหตุ – 

    2. ค่าธรรมเนียมในการออกใบอนุญาต (ฉบับละ) 

       ค่าธรรมเนียม 2,500 บาท  

       หมายเหตุ – 

18. ช่องทางการร้องเรียน  

  ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/ แนะน าการให้บริการ 

      1 องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก อ.เกษตรวิสัย จ.ร้อยเอ็ด 45150 โทร. 043-670000 

เว็บไซต์ www.singkok.go.th 

หมายเหตุ: - 

     2 ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 /สายด่วน 1111 /www.1111.go.th/ 

ตู้ปณ. 1111 (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)  

http://www.singkok.go.th/


 

คู่มือส าหรับประชาชน :  การขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก อ าเภอเกษตรวิสัย จังหวัดร้อยเอ็ด   

กระทรวงมหาดไทย 

 

1. ชื่อกระบวนงาน:  การก าจัดสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย พ.ศ. 2553 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก อ าเภอเกษตรวิสัย จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว 
4. หมวดหมู่ของงานบริการ: อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง 
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 
      1. ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2556  
 2. พ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550  

3. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรการในการควบคุมสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทั่วไป 
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น 
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
   ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ  30 วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 

(1) จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน 0 
(2) จ านวนค าขอที่มากท่ีสุด 0 
(3) จ านวนค าขอที่น้อยที่สุด 0 

10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน  ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก เรื่อง กิจการที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ พ.ศ. 2556 
11. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ                  ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก                    วันจันทร์ถึงวันศุกร์          
โทร. 0 4367 0000                                                 (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
เว็บไซต์ : singkok.go.th         ตั้งแต่เวลา 08.30-16.30 น. 
ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
หมายเหตุ 

 

 



 

12. หลักเกณฑ์วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

 1. หลักเกณฑ์  วิธีการ 

 ผู้ประสงค์ขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามท่ีองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่นให้เป็นกิจการที่ต้องควบคุมในเขตท้องถิ่นนั้น) ต่อยื่นขอ

อนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่นหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นค าขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายก าหนด 

พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามข้อก าหนดของท้องถิ่น ณ กลุ่ม/กอง/ฝ่าย ที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ  

 2. เงื่อนไขในการยื่นค าขอ (ตามท่ีระบุไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น)  

 (1) ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน  

 (2) ส าเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต  

 (3) สภาพสุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทกิจการต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์  

 (4) ....ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาต และตามแบบที่

ราชการส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ในข้อก าหนดของท้องถิ่น.... 

 หมายเหตุ : ขั้นตอนการด าเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ได้รับเอกสารครบถ้วนตามที่

ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว และแจ้งผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแต่วันพิจารณาแล้วเสร็จ 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดขั้นตอน 

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน/ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1 การตรวจสอบ

เอกสาร 

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นค าขอรับ

ใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็น

อันตรายต่อสุขภาพ (แต่ละ

ประเภทกิจการ) พร้อมหลักฐาน

ที่ท้องถิ่นก าหนด 

   15 นาท ี      

 

 

     

-  

2 การตรวจสอบ

เอกสาร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง

ของค าขอ และความครบถ้วน

ของเอกสารหลักฐานทันที         

กรณีไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน/    

   30 นาท ี - - 

 

 



ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดขั้นตอน 

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน/ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

2 การตรวจสอบ

เอกสาร (ต่อ) 

เจ้าหน้าที่แจ้งต่อผู้ยื่นค าขอให้

แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือด าเนินการ 

หากไม่สามารถด าเนินการได้ใน  

ขณะนั้น ให้จัดท าบันทึกข้อความ

บกพร่องและรายการเอกสารหรือ 

หลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายใน

ระยะเวลาที่ก าหนด โดยให้

เจ้าหน้าที่และผู้ยื่นค าขอลงนาม

ไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

   1 ชั่วโมง       

 

 

     

-  

3 การพิจารณา เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ด้าน

สุขลักษณะ                          

กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ด้าน

สุขลักษณะเสนอพิจารณาออก

ใบอนุญาต                        

กรณีไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์

ด้านสุขลักษณะ แนะน าให้

ปรับปรุงแก้ไขด้านสุขลักษณะ 

   20 วัน - - 

4 - การแจ้งค าสั่งออกใบอนุญาต/

ค าสั่งไม่อนุญาต                        

1. กรณีอนุญาต                     

มีหนังสือแจ้งการอนุญาตแก่ผู้ขอ

อนุญาตทราบเพื่อมารับ

ใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่

ท้องถิ่นก าหนด หากพ้นก าหนด

ถือว่าไม่ประสงค์จะรับใบอนุญาต 

เว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอัน

สมควร 

  8  วัน   



ที ่ ประเภทข้ันตอน รายละเอียดขั้นตอน 

การบริการ 

ระยะเวลา

ให้บริการ 

ส่วนงาน/ 

หน่วยงานที่

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

4 - 2. กรณีไม่อนุญาต               

แจ้งค าสั่งไม่ออกใบอนุญาต

ประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ (ในแต่ละประเภท

กิจการ) แก่ผู้ขออนุญาตทราบ 

พร้อมแจ้งสิทธิในการอุทธรณ์ 

    

 

 

     

-  

5 - ช าระค่าธรรมเนียม (กรณีมีค าสั่ง

อนุญาต)                         

แจ้งให้ผู้ขออนุญาตมาช าระ

ค่าธรรมเนียมตามอัตราและ

ระยะเวลาที่ท้องถิ่นก าหนด   

(ตามประเภทกิจการที่เป็น

อันตรายต่อสุขภาพที่มีข้อก าหนด

ของท้องถิ่น) 

    1 วัน - - 

 

ระยะเวลาด าเนินการ รวม ...30.. วัน 

14. งานบริการนี้ ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว 
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 
 

ที่  รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ - 

2 ส าเนาทะเบียนบ้าน - 0 1 ฉบับ - 
 

 

 

 



ที่  รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

3 หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่น 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

4 ใบมอบอ านาจ      
(ในกรณีที่มีการมอบ
อ านาจ) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่น 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

5 หลักฐานที่แสดงการ
เป็นผู้มีอ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่น 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

 

16. เอกสารอ่ืน ๆ ส าหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที่  รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1 ส าเนาเอกสารสิทธิ์
หรือสัญญาเช่าหรือ
สิทธิอ่ืนใด ตาม
กฎหมายการใช้
ประโยชน์สถานที่ท่ีใช้
ประกอบกิจการในแต่
ละประเภทกิจการ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่น 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 



ที่  รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

2 หลักฐานการอนุญาต
ตามกฎหมายว่าด้วย
การควบคุมอาคารที่
แสดงว่าอาคาร
ดังกล่าวสามารถใช้
ประกอบกิจการ
ตามท่ีขออนุญาตได้ 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่น 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

3 ส าเนาใบอนุญาตตาม
กฎหมายอื่นที่
เกี่ยวข้องในแต่ละ
ประเภทกิจการ เช่น 
ใบอนุญาต ตาม 
พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 
2535 พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 
พ.ร.บ. โรงแรม พ.ศ. 
2547 พ.ร.บ. การ
เดินเรือในน่านน้ า
ไทย พ.ศ. 2546    
เป็นต้น 

- 0 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่น 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

4 เอกสารหรือหลักฐาน
เฉพาะกิจที่กฎหมาย
ก าหนดให้มีการ
ประเมินผลกระทบ 
เช่น รายงานการ
วิเคราะห์ผลกระทบ
สิ่งแวดล้อม (EIA) 
รายงานการ
ประเมินผลกระทบ
ต่อสุขภาพ (HIA) 

- 0 1 ฉบับ เอกสารและ
หลักฐานอื่น 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

 



ที่  รายการเอกสาร 
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร
ฉบับจริง 

จ านวน
เอกสารส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

5 ผลการตรวจวัด
คุณภาพด้าน
สิ่งแวดล้อม (ในแต่ละ
ประเภทกิจการที่
ก าหนด) 

- 1 1 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่น 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

6 ใบรับรองแพทย์และ
หลักฐานแสดงว่าผ่าน
การอบรม เรื่อง 
สุขาภิบาลอาหาร 
(กรณียื่นขออนุญาต
กิจการที่เกี่ยวข้องกับ
อาหาร) 

- 1 0 ฉบับ (เอกสารและ
หลักฐานอื่น 
ตามท่ีราชการ
ส่วนท้องถิ่น
ประกาศก าหนด
ในแต่ละประเภท
กิจการ) 

 

17. ค่าธรรมเนียม 

     1. อัตราค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฉบับละไม่เกิน 10 ,000 บาทต่อปี 

(คิดตามประเภทและขนาดของกิจการ) 

 หมายเหตุ : (ระบุตามข้อก าหนดของท้องถิ่น) 

18. ช่องทางการร้องเรียน  

  ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/ แนะน าการให้บริการ 

      1 องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก อ.เกษตรวิสัย จ.ร้อยเอ็ด 45150 โทร. 043-670000 

เว็บไซต์ www.singkok.go.th 

     2 ศูนย์บริการประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 

หมายเหตุ (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 /สายด่วน 1111 /www.1111.go.th/ 

ตู้ปณ. 1111 (เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)  
 

19. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก 

 1. แบบค าขอรับใบอนุญาต/ต่ออายุใบอนุญาต 

             (เอกสาร/แบบฟอร์ม เป็นไปตามข้อก าหนดของท้องถิ่น)  

 

http://www.singkok.go.th/


คู่มือส าหรับประชาชน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ: องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก อ าเภอเกษตรวิสัย จังหวัดร้อยเอ็ด 
กระทรวง: กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน: การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน: องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก อ าเภอเกษตรวิสัย จังหวัดร้อยเอ็ด 
3. ประเภทของงานบริการ:กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น (กระบวนงานบริการที่

เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ:อนุญาต/ออกใบอนุญาต/รับรอง  
5. กฎหมายที่ให้อ านาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง: 

1) พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 
6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความส าคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ: ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก าหนดระยะเวลา  

พระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 , 
กฏกระทรวงข้อบัญญัติท้องถิ่นและประกาศกระทรวงมหาดไทยที่ออกโดยอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

ระยะเวลาที่ก าหนดตามกฎหมาย / ข้อก าหนด ฯลฯ 45วัน 
9. ข้อมูลสถิติ 
 จ านวนเฉลี่ยต่อเดือน  0  
 จ านวนค าขอท่ีมากที่สุด 0  
 จ านวนค าขอท่ีน้อยท่ีสุด 0  
10. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน การขออนุญาตก่อสร้างอาคารตามมาตรา 21  องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

ช่องทางการให้บริการ  
1) สถานที่ให้บริการ กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 

โทรศัพท์  :035-495053  เว็บไซต์ www.singkok.go.th 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)                  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง) 

 

11 .หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้ใดจะก่อสร้างอาคารต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นโดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องตรวจพิจารณาและ
ออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งค าสั่งไม่อนุญาตพร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบภายใน  45วันนับแต่
วันที่ได้รับค าขอในกรณีมีเหตุจ าเป็นที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาตหรือยังไม่อาจมีค าสั่งไม่อนุญาตได้



ภายในก าหนดเวลาให้ขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2คราวคราวละไม่เกิน 45วันแต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลา
และเหตุจ าเป็นแต่ละคราวให้ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบก่อนสิ้นก าหนดเวลาหรือตามที่ได้ขยายเวลาไว้นั้นแล้วแต่กรณี  
11. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร 
 

ยื่นค าขออนุญาตก่อสร้าง
อาคารพร้อมเอกสาร 
 

1 วัน  (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

2) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ตรวจสอบพิจารณาเอกสาร
ประกอบการขออนุญาต 
 

2 วัน  (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

3) 

การพิจารณา 
 

เจ้าพนักงานท้องถิ่น
ด าเนินการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมือง
ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง
จัดท าผังบริเวณแผนที่
สังเขปตรวจสอบกฎหมาย
อ่ืนที่เกี่ยวข้องเช่นประกาศ
กระทรวงคมนาคมเรื่องเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศ
เขตปลอดภัยทางทหารฯ
และพรบ.จัดสรรที่ดินฯ 

7 วัน  (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 

4) 

การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ 
 

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

35 วัน  (องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นใน
พ้ืนที่ที่จะขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร) 



ระยะเวลาด าเนินการรวม 45 วัน 
12. งานบริการนี้ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการด าเนินการลดขั้นตอน 
13. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอ 

15.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1 
บัตรประจ าตัว
ประชาชน 

- 0 1 ฉบับ (กรณีบุคคล
ธรรมดา) 

2 
หนังสือรับรองนิติ
บุคคล 

- 0 1 ชุด (กรณีนิติบุคคล) 

 
15.2) เอกสารอื่น ๆ ส าหรับยื่นเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 

แบบค าขอ
อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร  (แบบข. 
1) 

- 1 0 ชุด - 

2) 

โฉนดที่ดินน.ส.3 
หรือส.ค.1 ขนาด
เท่าต้นฉบับทุก
หน้าพร้อม
เจ้าของที่ดินลง
นามรับรองส าเนา
ทุกหน้ากรณีผู้ขอ
อนุญาตไม่ใช่
เจ้าของที่ดินต้อง
มีหนังสือยินยอม
ของเจ้าของที่ดิน
ให้ก่อสร้างอาคาร
ในที่ดิน 

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

3) ใบอนุญาตให้ใช้ - 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ที่ดินและ
ประกอบกิจการ
ในนิคม
อุตสาหกรรมหรือ
ใบอนุญาตฯฉบับ
ต่ออายุหรือ
ใบอนุญาตให้ใช้
ที่ดินและ
ประกอบกิจการ 
(ส่วนขยาย) 
พร้อมเงื่อนไขและ
แผนผังที่ดินแนบ
ท้าย (กรณีอาคาร
อยู่ในนิคม
อุตสาหกรรม) 

ของผู้ขอนุญาต) 

4) 

กรณีท่ีมีการมอบ
อ านาจต้องมี
หนังสือมอบ
อ านาจติดอากร
แสตมป์๓๐บาท
พร้อมส าเนาบัตร
ประจ าตัว
ประชาชนส าเนา
ทะเบียนบ้านหรือ
หนังสือเดินทาง
ของผู้มอบและ
ผู้รับมอบอ านาจ 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

5) 

บัตรประจ าตัว
ประชาชนและ
ส าเนาทะเบียน
บ้านของผู้มี

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

อ านาจลงนาม
แทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอ านาจ
เจ้าของที่ดิน 
(กรณีเจ้าของที่ดิน
เป็นนิติบุคคล) 

6) 

หนังสือยินยอมให้
ชิดเขตท่ีดินต่าง
เจ้าของ (กรณี
ก่อสร้างอาคารชิด
เขตท่ีดิน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ขอ
อนุญาต) 

7) 

หนังสือรับรอง
ของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

8) 

หนังสือรับรอง
ของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมี
ลักษณะขนาดอยู่
ในประเภท
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

9) 

แผนผังบริเวณ
แบบแปลน
รายการประกอบ
แบบแปลนที่มี
ลายมือชื่อพร้อม
กับเขียนชื่อตัว
บรรจงและ
คุณวุฒิที่อยู่ของ
สถาปนิกและ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวง
ฉบับที่ 10 
(พ.ศ.2528) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

10) 

รายการค านวณ
โครงสร้างแผ่นปก
ระบุชื่อเจ้าของ
อาคารชื่ออาคาร
สถานที่ก่อสร้าง
ชื่อคุณวุฒิที่อยู่
ของวิศวกรผู้
ค านวณพร้อมลง
นามทุกแผ่น          
(กรณีอาคาร
สาธารณะอาคาร
พิเศษอาคารที่

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ก่อสร้างด้วยวัสดุ
ถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) 
กรณีอาคารบาง
ประเภทที่ตั้งอยู่
ในบริเวณท่ีต้องมี
การค านวณให้
อาคารสามารถรับ
แรงสั่นสะเทือน
จากแผ่นดินไหว
ได้ตาม
กฎกระทรวง
ก าหนดการรับ
น้ าหนักความ
ต้านทานความ
คงทนของอาคาร
และพ้ืนดินที่
รองรับอาคารใน
การต้านทาน
แรงสั่นสะเทือน
ของแผ่นดินไหว
พ.ศ. 2540 ต้อง
แสดงรายละเอียด
การค านวณการ
ออกแบบ
โครงสร้าง 

11) 

กรณีใช้หน่วยแรง
เกินกว่าค่าท่ี
ก าหนดใน
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 6 พ.ศ. 2527 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

เช่นใช้ค่า fc > 
65 ksc. หรือค่า 
fc’> 173.3 ksc. 
ให้แนบเอกสาร
แสดงผลการ
ทดสอบความ
มั่นคงแข็งแรงของ
วัสดุที่รับรองโดย
สถาบันที่เชื่อถือ
ได้วิศวกรผู้
ค านวณและผู้ขอ
อนุญาตลงนาม 

12) 

กรณีอาคารที่เข้า
ข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 48 พ.ศ. 2540 
ต้องมีระยะของ
คอนกรีตที่หุ้ม
เหล็กเสริมหรือ
คอนกรีตหุ้มเหล็ก
ไม่น้อยกว่าที่
ก าหนดใน
กฎกระทรวงหรือ
มีเอกสารรับรอง
อัตราการทนไฟ
จากสถาบันที่
เชื่อถือได้
ประกอบการขอ
อนุญาต 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

13) 
หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของสถาปนิกผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพ
สถาปัตยกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
สถาปนิกควบคุม
งาน) 

และควบคุม
งาน) 

14) 

หนังสือยินยอม
เป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้
ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อม
ส าเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณี
อาคารที่ต้องมี
วิศวกรควบคุม
งาน) 

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วน
ของผู้ออกแบบ
และควบคุม
งาน) 

15) 

แบบแปลนและ
รายการค านวณ
งานระบบของ
อาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับ
ที่ 33 (พ.ศ. 
2535) 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

16) หนังสือรับรอง - 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบปรับอากาศ 

ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

17) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบไฟฟ้า 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

18) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบป้องกัน
เพลิงไหม้ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

19) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบบ าบัดน้ า
เสียและการ
ระบายน้ าทิ้ง 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

20) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด



ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จ านวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จ านวนเอกสาร 
ส าเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ระบบประปา ใหญ่พิเศษ) 

21) 

หนังสือรับรอง
ของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบ
ระบบลิฟต์ 

- 1 0 ชุด (เอกสารที่ต้อง
ยื่นเพิ่มเติม
ส าหรับกรณีเป็น
อาคารสูงหรือ
อาคารขนาด
ใหญ่พิเศษ) 

 
14. ค่าธรรมเนียม 
1) เป็นไปตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2528 ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร

พ.ศ. 2522 
ค่าธรรมเนียม0 บาท 
หมายเหตุ - 

 

15. ช่องทางการร้องเรียน 
1) ช่องทางการร้องเรียนองค์การบริหารส่วนต าบลพลับพลาไชย 

หมายเหตุ(1. ทางอินเทอร์เน็ต ( http://www.plubplachai.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ : 035-495053  
3. ทางไปรษณีย์ : 222  หมู่ที่ 14 ต าบลพลับพลาไชย อ าเภออู่ทอง จังหวัดสุพรรณบุรี 72160 
4. หน่วยด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลหนองโพ 
5. ร้องเรียนด้วยตนเอง ) 

 

 ช่องทางการร้องเรียน องค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 
หมายเหตุ (1. ทางอินเทอร์เน็ต ( http://www.singkok.go.th) 
2. ทางโทรศัพท์ : 043-670000 
3. ทางไปรษณีย์ : หมู่ที่ 1 ต าบลสิงห์โคก  อ าเภอเกษตรวิสัย จังหวัดร้อยเอ็ด  45150 
4. ร้องเรียนด้วยตนเอง ณ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสิงห์โคก 

 

2) ช่องทางการร้องเรียนศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู้ปณ.1111 เลขที่ 
1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300) 

 
16. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  

– แบบค าขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

 
 
 

http://www.dpt.go.th/govform/

