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พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558
มาตรา 7 ได้กําหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้อง
จัดทําคู่มือสําหรับประชาชน โดยมีเป้าหมายเพื่ออํานวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน
และเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้ดุลพินิจ
ของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบ

องค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น จึงได้จัดทํา “คู่มือสําหรับประชาชน” ซ่ึงประกอบด้วยภารกิจ
งานในการบริการประชาชนตามอํานาจหน้าที่ เพื่อให้เจ้าหน้าที่ท่ีเก่ียวข้องใช้เป็นแนวทางในการดําเนินงานและ
ประชาชนท่ัวไปได้ทราบถึงแนวทางการดําเนินงานของหน่วยงานต่อไป

องค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น
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แนวคิดและหลักการ
แนวคิดและหลักการของการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอํานวยความ

สะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ได้นําหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี
มาเป็นหลักการสําคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชนและเพ่ิมประสิทธิภาพในการให้บริการของ
ภาครัฐ การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าท่ี เปิดเผย
ขั้นตอน ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพื่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจสําคัญ คือ การคํานวณความสะดวกให้แก่
ประชาชน

4.1 ความหมายของคู่มือสําหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่
ชัดเจน ในการติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและ
หลักฐานท่ีจําเป็นอย่างไร เพื่อเป็นการอํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน

4.2 ขอบเขตการดําเนินการ หน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กําหนดให้
ประชาชนต้องขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะดําเนินการใดๆ ต้องจัดทําคู่มือสําหรับ
ประชาชน

4.3 การจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์ ดังนี้
(1) เพื่อเป็นการอํานวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้

ข้อมูลท่ีชัดเจน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ข้ันตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานท่ีใช้ประกอบคํา
ขอ สถานที่ให้บริการ

(2) เพื่อลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน
(3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีด

ความสามารถในการแข่งขันของประเทศ
(4) เพื่อสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ

4.4 เป้าหมายของการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน
หน่วยงานของรัฐท่ีมีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ กําหนดให้

ประชาชนต้องมายื่นขออนุญาตก่อนดําเนินการใด มีการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน และนําไปใช้ในการ
ให้บริการประชาชน

ประโยชน์ท่ีได้จากการจัดทําคู่มือสําหรับประชาชน
2.1 ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ

(1) ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน
(2) ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส
(3) ได้รับความพึงพอใจเพิ่มขึ้นจากการมารับบริการ
(4) มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback)

2.2 ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ
(1) ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงใน

การทุจริตคอรร์ัปชั่น
(2) สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพื่อนํามา

ปรับปรุงการให้บริการ
(3) พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง

2.3 ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ
(1) ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ
(2) เพิ่มขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499

1. ช่ือกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
3. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:

1 พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499
2 กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.

2499
3 พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546
4 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์
5 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499
6 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ.

2553
7 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.

ศ. 2552
8 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าท่ีและ

นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553
9 คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียน

พาณิชย์และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์
10 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ กําหนดเจ้าหน้าท่ีของรัฐให้มีอํานาจปรับเป็นพินัย
11 ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กําหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2563
12 ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง แนวนโยบายในการเปิดเผยและนําข้อมูลไปใช้

4. ช่องทางการให้บริการ
สถานท่ีให้บริการ ท่ีทําการองคก์ารบริหารส่วนตําบลวังจั่น อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี
โทรศัพท์ 036-706600 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเที่ยง)

5. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้าม)ี ในการยื่นคําขอและในการพิจารณาอนุญาต
(1) ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับต้ังแต่วันเร่ิมประกอบกิจการ

(มาตรา 11)
(2) ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อื่นย่ืนจด

ทะเบียนแทนก็ได้
(3) ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจด

ทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน
(4) แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงาน

เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th
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หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืน
คําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน

6. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ
ท่ี ประเภท

ข้ันตอน
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงานท่ี
รบัผิดชอบ

หมายเหตุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจง้ผล 10 นาที สํานักปลัด -

2 การตรวจสอบ
เอกสาร

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระค่าธรรมเนียม 3 นาที กองคลัง -

3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน/เจ้าหน้าท่ีบันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร

15 นาที สํานักปลัด -

4 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบ
ทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นคําขอ

7 นาที สํานักปลัด -

ระยะเวลาดําเนินการรวม 35 นาที
7. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ

7.1 เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

7.2 เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม
ท่ี รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม
หน่วยงาน
ภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1 คําขอจดทะเบียนพาณิชย์
(แบบ ทพ.)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า

1 0 ฉบับ -

2 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้
สถานท่ีตั้งสํานักงานแห่งใหญ่
โดยให้เจา้ของรา้นหรอืเจ้าของ
กรรมสิทธ์ิลงนามและให้มี
พยานลงช่ือรบัรองอย่างน้อย
1 คน

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน )

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หน่วยงาน
ภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ
2 สําเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ
3 หนังสือรับรองนิติบุคคล กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า
0 1 ชุด กรณีนิติบุคคล

4 บัตรประจําตัวประชาชนผู้มี
อํานาจลงนามแทนนิติบุคคล

กรมการปกครอง 0 1 ชุด กรณีนิติบุคคล
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ท่ี รายการเอกสารยื่น
เพ่ิมเติม

หน่วยงาน
ภาครัฐ

ผู้ออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

3 สําเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้
เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็น
เจ้าบ้านหรอืสําเนาสัญญาเช่า
โดยมผู้ีใหค้วามยินยอมเป็นผู้
เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิอยา่งอ่ืน
ท่ีผู้เป็นเจา้ของกรรมสิทธ์ิเป็น
ผู้ให้ความยินยอมพรอ้มลง
นามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน)

4 แผนท่ีแสดงสถานท่ีซึ่งใช้
ประกอบพาณิชยกิจและ
สถานท่ีสําคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลง
นามรบัรองเอกสาร

- 1 0 ฉบับ -

5 หนังสือมอบอํานาจ (ถ้าม)ี
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10บาท

- 1 0 ฉบับ -

6 สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู้รบัมอบ
อํานาจ (ถ้ามี) พรอ้มลงนาม
รบัรองสําเนาถูกตอ้ง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -

7 สําเนาหนังสืออนุญาตหรือ
หนังสือรบัรองใหเ้ป็นผู้จําหน่าย
หรอืให้เช่าสินค้าดังกล่าวจาก
เจา้ของลิขสิทธ์ิของสินค้าท่ีขาย
หรอืให้เช่าหรอืสําเนา
ใบเสรจ็รบัเงินตามประมวล
รษัฎากรหรอืหลักฐานการซื้อ
ขายจากตา่งประเทศพร้อมลง
นามรบัรองสําเนาถูกตอ้ง

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการขาย
หรือให้เช่าแผ่นซีดี
แถบบันทึกวีดิทัศน์
แผ่นวีดิทัศน์ดีวีดีหรือ
แผ่นวีดีทัศน์ระบบดิ
จิทัลเฉพาะท่ี
เก่ียวกับการบันเทิง)

8 หนังสือช้ีแจงข้อเท็จจรงิของ
แหล่งท่ีมาของเงินทุนและ
หลักฐานแสดงจํานวนเงินทุน
หรอือาจมาพบเจา้หน้าท่ีเพ่ือ
ทําบันทึกถ้อยคําเก่ียวกับ
ข้อเท็จจรงิของแหล่งท่ีมาของ
เงินทุนพร้อมแสดงหลักฐาน
แสดงจํานวนเงินทุนก็ได้

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณีประกอบ
พาณิชยกิจการค้า
อัญมณีหรือ
เคร่ืองประดับซึ่ง
ประดับด้วยอัญมณี)

9 รปูถ่ายสถานประกอบการ - 1 - 5 0 รูป

8. ค่าธรรมเนียม
1 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (คําขอละ) 50 บาท
2 ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

9. ช่องทางการร้องเรียน
ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลวังจ่ัน อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี
โทร.036-706600/เว็บไซต์ https://www.wangjun.go.th
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน)
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499

1. ช่ือกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียน
พาณิชย์ พ.ศ. 2499

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
3. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:

1 พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499
2 กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.

2499
3 พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546
4 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์
5 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499
6 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ.

2553
7 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.

ศ. 2552
8 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าท่ีและ

นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553
9 คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียน

พาณิชย์และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์
10 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ กําหนดเจ้าหน้าท่ีของรัฐให้มีอํานาจปรับเป็นพินัย
11 ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กําหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2563
12 ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง แนวนโยบายในการเปิดเผยและนําข้อมูลไปใช้

4. ช่องทางการให้บริการ
สถานท่ีให้บริการ ท่ีทําการองคก์ารบริหารส่วนตําบลวังจั่น อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี
โทรศัพท์ 036-706600 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ถึงวันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเที่ยง)

5. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
(1) ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงได้จดทะเบียนไว้แล้วหากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดๆ ท่ีได้จดทะเบียน

ไว้จะต้องยื่นคําขอจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการภายในเวลา 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้มีการเปล่ียนแปลง
รายการนั้นๆ (มาตรา 13)

(2) ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอํานาจให้ผู้อื่นย่ืนจด
ทะเบียนแทนก็ได้

(3) ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคําขอจด
ทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน
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(4) แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th
.หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้ว ท้ังนี้ ในกรณีท่ีคําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้ เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติม โดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าว มิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอ โดยเจ้าหน้าที่และ
ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืน
คําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน

6. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ
ท่ี ประเภท

ข้ันตอน
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/
แจ้งผล

10 นาที สํานักปลัด -

2 การตรวจสอบ
เอกสาร

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระค่าธรรมเนียม 3 นาที กองคลัง -

3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าท่ี
บันทึกข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียม
ใบสําคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง
/สําเนาเอกสาร

15 นาที สํานักปลัด -

4 การลงนาม/
คณะกรรมการมีมติ

นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/
มอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ยื่นคําขอ

7 นาที สํานักปลัด -

ระยะเวลาดําเนินการรวม 35 นาที
7. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ

7.1 เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
ท่ี รายการเอกสารยืนยัน

ตัวตน
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ
2 สําเนาทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ

3 หนังสือรับรองนิติบุคคล กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า

0 1 ชุด กรณีนิติบุคคล

4 บัตรประจําตัวประชาชนผู้มี
อํานาจลงนามแทนนิติบุคคล

กรมการปกครอง 0 1 ชุด กรณีนิติบุคคล
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7.2 เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม
ท่ี รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1
คําขอจดทะเบียนพาณิชย์
(แบบ ทพ.)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า

1 0 ฉบับ -

2 (ต้นฉบับ) หนังสือให้ความ
ยินยอมให้ใช้สถานที่ต้ัง
สํานักงานแห่งใหญ่โดยให้
เจ้าของร้านหรือเจ้าของ
กรรมสิทธิ์ลงนามและให้มี
พยานลงช่ือรับรองอย่างน้อย
1 คน

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน)

3 สําเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดง
ให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอม
เป็นเจ้าบ้านหรือสําเนา
สัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่าหรือ
เอกสารสิทธ์ิอย่างอ่ืนท่ีผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็นผู้ให้
ความยินยอมพร้อมลงนาม
รับรองสําเนาถูกต้อง

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้เป็น
เจ้าบ้าน)

4 แผนที่แสดงสถานที่ซ่ึงใช้
ประกอบพาณิชยกิจและ
สถานที่สําคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขปพร้อมลง
นามรับรองเอกสาร

- 1 0 ฉบับ -

5 หนังสือมอบอํานาจ (ถ้าม)ี
พร้อมปิดอากรแสตมป์ 10
บาท

- 1 0 ฉบับ -

6 สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อํานาจ (ถ้าม)ี พร้อมลงนาม
รับรองสําเนาถูกต้อง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -

7 ใบทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับ
จริง)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า

1 0 ฉบับ -

8. ค่าธรรมเนียม
1 ค่าธรรมเนียม (ครั้งละ) 20 บาท
2 ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

9. ช่องทางการร้องเรียน
ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลวังจ่ัน อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี
โทร.036706600/เว็บไซต์ https://www.wangjun.go.th
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การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ)
ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499

1. ช่ือกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (เลิกประกอบพาณิชยกิจ) ตาม พ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์
พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา

2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
3. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:

1 พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499
2 กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.

2499
3 พ.ร.ฎ. กําหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546
4 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 83 (พ.ศ. 2515) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์
5 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับท่ี 93 (พ.ศ. 2520) เรื่อง กําหนดพาณิชยกิจท่ีไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499
6 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11) พ.ศ.

2553
7 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.

ศ. 2552
8 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งสํานักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าท่ีและ

นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553
9 คําส่ังสํานักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ท่ี 1/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการกําหนดเลขทะเบียน

พาณิชย์และเลขคําขอจดทะเบียนพาณิชย์
10 ประกาศกระทรวงพาณิชย์ กําหนดเจ้าหน้าท่ีของรัฐให้มีอํานาจปรับเป็นพินัย
11 ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กําหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2563
12 ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง แนวนโยบายในการเปิดเผยและนําข้อมูลไปใช้

4. ช่องทางการให้บริการ
สถานท่ีให้บริการ ท่ีทําการองคก์ารบริหารส่วนตําบลวังจั่น อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี
โทรศัพท์ 036706600 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง)

5. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
(1) ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ไว้ต่อมาได้เลิกประกอบพาณิชยกิจท้ังหมดจะโดยเหตุ

ใดก็ตามเช่นขาดทุนไม่ประสงค์จะประกอบการค้าต่อไปเจ้าของสถานท่ีเรียกห้องคืนเพราะหมดสัญญาเช่าหรือ
เลิกห้างหุ้นส่วนบริษัทให้ยื่นคําขอจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ภายในกําหนด 30
วันนับตั้งแต่วันเลิกประกอบพาณิชยกิจ (มาตรา 13)

(2) กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจมีเหตุขัดข้องไม่สามารถย่ืนคําขอจดทะเบียนเลิกด้วยตนเองเช่นวิกลจริต
ตายสาบสูญเป็นต้นให้ผู้ท่ีมีส่วนได้เสียตามกฎหมายเช่นสามีภริยาบิดามารดาหรือบุตรยื่นขอจดทะเบียนเลิก
ประกอบพาณิชยกิจแทนผู้ประกอบพาณิชยกิจนั้นได้โดยให้ผู้มีส่วนได้เสียตามกฎหมายลงลายมือชื่อในคําขอจด
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ทะเบียนเลิกพร้อมแนบเอกสารหลักฐานการที่ผู้ประกอบพาณิชยกิจไม่สามารถมาย่ืนคําขอจดทะเบียนได้ด้วย
ตนเองเช่นใบมรณบัตรคําสั่งศาลเป็นต้น

(3) ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจได้ด้วยตนเองหรือจะมอบ
อํานาจให้ผู้อ่ืนยื่นแทนก็ได้

(4) ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซ่ึงเป็นเจ้าของกิจการหรือผู้มีส่วนได้เสีย (แล้วแต่กรณี) เป็นผู้ลงลายมือชื่อ
รับรองรายการในคําขอจดทะเบียนและเอกสารประกอบคําขอจดทะเบียน

(5) แบบพิมพ์คําขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนังสือมอบอํานาจสามารถขอได้จากพนักงาน
เจ้าหน้าที่หรือดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th
หมายเหตุ ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเร่ิมนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมี
ความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการ
เอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพิ่มเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสาร
เพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละท้ิงคําขอโดยเจ้าหน้าท่ีและ
ผู้ยื่นคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืน
คําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้เป็นหลักฐาน
6. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ
ท่ี ประเภท

ข้ันตอน
รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา

ให้บริการ
ส่วนงานที่
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร

นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้งผล 5 นาที สํานักปลัด -

2 การตรวจสอบ
เอกสาร

เจ้าหน้าท่ีการเงินรับชําระค่าธรรมเนียม 3 นาที กองคลัง -

3 การพิจารณา นายทะเบียนรับจดทะเบียน /เจ้าหน้าท่ีบันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ/จัดเตรียมใบสําคัญการจด
ทะเบียน/หนังสือรับรอง/สําเนาเอกสาร

15 นาที สํานักปลัด -

ระยะเวลาดําเนินการรวม 23 นาที

7. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
7.1 เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ

7.2 เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม

ท่ี
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1 คําขอจดทะเบียนพาณิชย์
(แบบ ทพ.)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า

1 0 ฉบับ -

2 ใบทะเบียนพาณิชย์
(ฉบับจริง)

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า

1 0 ฉบับ -

3 สําเนาใบมรณบัตรของผู้ กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -

10

http://www.dbd.go.th


ท่ี
รายการเอกสารยื่น

เพ่ิมเติม

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

ประกอบพาณิชยกิจ (กรณี
ถึงแก่กรรม) โดยให้ทายาทท่ี
ยื่นคําขอเป็นผู้ลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง

4 สําเนาหลักฐานแสดงความ
เป็นทายาทของผู้ลงชื่อแทน
ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งถึง
แก่กรรมพร้อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -

5 หนังสือมอบอํานาจ (ถ้าม)ี
พร้อมปิดอากรแสตมป์
10 บาท

- 1 0 ฉบับ -

6 สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนของผู้รับมอบ
อํานาจ (ถ้าม)ี พร้อมลงนาม
รับรองสําเนาถูกต้อง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -

8. ค่าธรรมเนียม
1 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียน (ครั้งละ) 20 บาท
2 ค่าธรรมเนียมคัดสําเนาเอกสาร (ชุดละ) 30 บาท

9. ช่องทางการร้องเรียน
ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลวังจ่ัน อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี
โทร.036-706600/เว็บไซต์ https://www.wangjun.go.th
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การขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
3. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:

1 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560
2 ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น เรื่อง การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.

2551 ประกาศ ณ วันท่ี 12 มิถุนายน 2551

4. ช่องทางการให้บริการ
สถานท่ีให้บริการ ท่ีทําการองคก์ารบริหารส่วนตําบลวังจั่น อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี
โทรศัพท์ 036-706600 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง)

5. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ ผู้ใดประสงค์ขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ โดยทํา

เป็นธุรกิจหรือได้รับประโยชน์ตอบแทนด้วยการคิดค่าบริการ ต้องยื่นขออนุญาตต่อเจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือ
พนักงานเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ โดยยื่นคําขอตามแบบฟอร์มที่กฎหมายกําหนด พร้อมทั้งเอกสาร หลักฐาน
ประกอบการขออนุญาตตามข้อกําหนดของท้องถ่ิน

2. เง่ือนไขในการยื่นคําขอ
2.1 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน
2.2 แนบสําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องตามประเภทของ

กิจการท่ีขออนุญาต
2.3 สภาพ สุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์

6. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ
ท่ี ประเภท

ข้ันตอน
รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา

ให้บริการ
ส่วนงานที่
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร

ผู้ขอรับใบอนุญาตยื่นคําขอรับใบอนุญาต
ประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ
(แบบ อภ.1)

5 นาที สํานักปลัด

2 การตรวจสอบ
เอกสาร

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของคําขอ
และเอกสาร หลักฐาน
(กรณีไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ย่ืนคําขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะน้ัน ให้จัดทําบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารที่ต้องย่ืนเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด โดยให้เจ้าหน้าท่ี
และผู้ย่ืนคําขอลงนามไว้ในบันทึกน้ันด้วย)

10 นาที สํานักปลัด

3 การพิจารณา เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบด้านคุณลักษณะของสถาน
ประกอบการ
(กรณี ถูก ต้องตามหลั ก เกณฑ์ เสนอ เ จ้ า
พนักงานท้องถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต หาก
ไม่ถูกต้องแนะนําให้ปรับปรุงแก้ไข)

1 - 3 วัน สํานักปลัด ระยะเวลา :
1 – 3 วัน นับ
แต่วันท่ีรับคํา
ขอ
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ท่ี ประเภท
ข้ันตอน

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

4 การแจ้งผ
ลการ
พิจารณา

- กรณีอนุญาต แจ้งผู้ยื่นคําขอ เพื่อมาชําระ
ค่าธรรมเนียม และรับใบอนุญาต
- กรณีไม่อนุญาต แจ้งคําส่ังและเหตุผลท่ีไม่
ออกใบอนุญาต

1 - 3 วัน สํานักปลัด/
ผู้บรหิารท้องถ่ิน

ระยะเวลา :
1 – 3 วัน นับ
แต่วันท่ี
ตรวจสอบ
คุณลักษณะ

5 - การชําระค่าธรรมเนียม 1 – 3 วัน กองคลัง ระยะเวลา :
1 – 3 วัน นับ
แต่วันท่ีเจา้หน้าท่ี
แจ้งการอนุญาต
ต่อผู้รับคําขอ

ระยะเวลาดําเนินการรวม 5 - 12 วัน

7. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
7.1 เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ กรณีบุคคลธรรมดา
2 หนังสือรับรองนิติบุคคล กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า
0 1 ฉบับ กรณีนิติบุคคล

7.2 เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม
ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม หน่วยงาน

ภาครัฐผู้
ออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนว่ยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1 คําขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการท่ี
เป็นอันตรายตอ่สุขภาพ (แบบ อภ.1)

- 1 0 ฉบับ

2 หนังสอืให้ความยินยอมให้ใช้สถานท่ีตั้ง
สํานักงานแห่งใหญ่โดยให้เจ้าของร้าน
หรือเจ้าของกรรมสิทธ์ิลงนามและให้มี
พยานลงช่ือรบัรองอย่างน้อย 1 คน

- 1 0 ฉบับ (กรณี
ผู้ประกอบการมิได้
เป็นเจ้าบ้าน )

3 สําเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็นว่า
ผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือ
สําเนาสัญญาเช่า โดยมี ผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้เช่าหรือเอกสารสิทธ์ิ
อย่างอ่ืนท่ีผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธ์ิเป็น
ผู้ให้ความยินยอมพร้อมลงนามรับรอง
สําเนาถูกต้อง

- 0 1 ฉบับ (กรณี
ผู้ประกอบการมิได้
เป็นเจ้าบ้าน )

4 แผนท่ีแสดงสถานท่ี ซ่ึงใช้ประกอบการ
และสถานที่ สําคัญบริเวณใกล้เคียง
โดยสังเขปพรอ้มลงนามรบัรองเอกสาร

- 1 0 ฉบับ -

5 หนังสือมอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมปิด
อากรแสตมป์ 10 บาท

- 1 0 ฉบับ -

6 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผูร้ับ
มอบอํานาจ (ถ้ามี) พร้อมลงนามรับรอง

กรมการ
ปกครอง

0 1 ฉบับ -
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนว่ยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

สําเนาถูกตอ้ง
7 รูปถ่ายสถานประกอบการ - 1 0 ฉบับ

8. ค่าธรรมเนียม
1 เป็นไปตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น เรื่อง การควบคุมกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ พ.ศ. 2551

9. ช่องทางการร้องเรียน
ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลวังจ่ัน อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี
โทร.036-706600/เว็บไซต์ https://www.wangjun.go.th
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การขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : สํานักปลัดองค์การบริหารส่วนตําบล
3. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:

1 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560
2 ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น เรื่อง การควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ.

2551 ประกาศ ณ วันท่ี 12 มิถุนายน 2551
4. ช่องทางการให้บริการ

สถานท่ีให้บริการ ท่ีทําการองคก์ารบริหารส่วนตําบลวังจั่น อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี
โทรศัพท์ 036-706600 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง)

5. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. หลักเกณฑ์ วิธีการ
ผู้ใดประสงค์ขอต่อใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพในแต่ละประเภทกิจการ (ตามที่

องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินกําหนดไว้ในข้อกําหนดของท้องถ่ินนั้น) จะต้องยื่นขอต่ออายุใบอนุญาตต่อ
เจ้าพนักงานท้องถ่ินหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ ก่อนใบอนุญาตสิ้นอายุ หรือภายในกําหนด 15 วัน นับแต่วันท่ี
ใบอนุญาตสิ้นอายุ (ใบอนุญาตมีอายุ 1 ปี นับแต่วันท่ีออกใบอนุญาต) เมื่อได้ยื่นคําขอพร้อมกับเสีย
ค่าธรรมเนียมแล้ว ให้ประกอบกิจการต่อไปได้จนกว่าเจ้าพนักงานท้องถิ่นจะมีคําสั่งไม่ต่ออายุใบอนุญาต และ
หากผู้ขอต่ออายุใบอนุญาตไม่ได้มายื่นคําขอต่ออายุใบอนุญาตภายในระยะเวลาที่กําหนด จะต้องชําระค่าปรับ
เพิ่มข้ึนอีกร้อยละยี่สิบของจํานวนค่าธรรมเนียม เว้นแต่ผู้ได้รับใบอนุญาตจะได้บอกเลิกดําเนินกิจการน้ันก่อนถึง
กําหนดท่ีต้องชําระค่าธรรมเนียมดังกล่าว

2. เง่ือนไขในการยื่นคําขอ
2.1 ผู้ประกอบการต้องยื่นเอกสารท่ีถูกต้องและครบถ้วน
2.2 แนบสําเนาใบอนุญาต หรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนที่เก่ียวข้องตามประเภทของ

กิจการท่ีขออนุญาต
2.3 สภาพ สุขลักษณะของสถานประกอบกิจการแต่ละประเภทต้องถูกต้องตามหลักเกณฑ์

6. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ
ท่ี ประเภท

ข้ันตอน
รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา

ให้บริการ
ส่วนงานที่
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร

ผู้ขอต่อใบอนุญาตยื่นคําขอต่อใบอนุญาต
ประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ
(แบบ อภ.3)

5 นาที สํานักปลัด

2 การตรวจสอบ
เอกสาร

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของคําขอ
และเอกสาร หลักฐาน
(กรณีไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าท่ีแจ้งผู้ยื่นคําขอให้
แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือดําเนินการ หากไม่สามารถ
ดําเนินการได้ในขณะน้ัน ให้จัดทําบันทึกความ
บกพร่องและรายการเอกสารท่ีต้องยื่นเพ่ิมเติม
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด โดยให้เจ้าหน้าท่ี
และผู้ย่ืนคําขอลงนามไว้ในบันทึกน้ันด้วย)

10 นาที สํานักปลัด
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ท่ี ประเภท
ข้ันตอน

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

3 การพิจารณา เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบด้านคุณลักษณะของสถาน
ประกอบการ
(กรณีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ เสนอเจ้า
พนักงานท้องถ่ินพิจารณาออกใบอนุญาต หาก
ไม่ถูกต้องแนะนําให้ปรับปรุงแก้ไข)

1 - 3 วัน สํานักปลัด ระยะเวลา :
1 – 3 วัน นับแต่
วันท่ีรับคําขอ

4 การแจ้งผ
ลการ
พิจารณา

- กรณีอนุญาต แจ้งผู้ย่ืนคําขอ เพ่ือมาชําระ
ค่าธรรมเนียม และรับใบอนุญาต
- กรณีไม่อนุญาต แจ้งคําส่ังและเหตุผลท่ีไม่
ออกใบอนุญาต

1 - 3 วัน สํานักปลัด
ผู้บรหิารท้องถ่ิน

ระยะเวลา :
1 – 3 วัน นับแต่
วันท่ีตรวจสอบ
คุณลักษณะ

5 - การชําระค่าธรรมเนียม 1 – 3 วัน กองคลัง 1. ระยะเวลา :
1 – 3 วัน นับแต่
วันท่ีเจ้าหน้าท่ี
แจ้งการอนุญาต
ต่อผู้รับคําขอ

ระยะเวลาดําเนินการรวม 5 - 12 วัน

7. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
7.1 เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1 บัตรประจําตัวประชาชน - 0 1 ฉบับ กรณีบุคคลธรรมดา
2 หนังสือรับรองนิติบุคคล - 0 1 ฉบับ กรณีนิติบุคคล

7.2 เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม
ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนว่ยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1 คําขอตอ่ใบอนุญาตประกอบ
กิจการท่ีเป็นอันตรายตอ่สุขภาพ
(แบบ อภ.3)

- 1 0 ฉบับ

2 หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานท่ี
ตัง้สํานักงานแห่งใหญ่โดยให้เจา้ของ
รา้นหรอืเจา้ของกรรมสิทธ์ิลงนาม
และให้มีพยานลงช่ือรบัรองอยา่ง
น้อย 1 คน

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบการ
มิได้เป็นเจ้าบ้าน )

3 สําเนาทะเบียนบ้านท่ีแสดงให้เห็นว่า
ผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรอื
สําเนาสัญญาเช่า โดยมผู้ีใหค้วาม
ยินยอมเป็นผู้เช่าหรอืเอกสารสิทธ์ิ
อยา่งอ่ืนท่ีผู้เป็นเจา้ของกรรมสิทธ์ิ
เป็นผู้ให้ความยินยอมพรอ้มลงนาม
รบัรองสําเนาถูกตอ้ง

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบการ
มิได้เป็นเจ้าบ้าน )

4 แผนท่ีแสดงสถานท่ี ซึ่งใช้ประกอบการ
และสถานท่ีสําคัญบรเิวณใกล้เคียง

- 1 0 ฉบับ -
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนว่ยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

โดยสังเขปพรอ้มลงนามรบัรองเอกสาร
5 หนังสือมอบอํานาจ (ถ้าม)ี พร้อม

ปิดอากรแสตมป์ 10 บาท
- 1 0 ฉบับ -

6 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของ
ผู้รับมอบอํานาจ (ถ้าม)ี พร้อมลงนาม
รบัรองสําเนาถูกตอ้ง

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ -

8. ค่าธรรมเนียม
1 เป็นไปตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น เรื่อง การควบคุมกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ พ.ศ. 2551

9. ช่องทางการร้องเรียน
ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลวังจ่ัน อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี
โทร.036-706600/เว็บไซต์ https://www.wangjun.go.th
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การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์

1. ช่ือกระบวนงาน : การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองสวัสดิการสังคม
3. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:

1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548

4. ช่องทางการให้บริการ
สถานท่ีให้บริการ ท่ีทําการองคก์ารบริหารส่วนตําบลวังจั่น อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี
โทรศัพท์ 036-706600 /ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง)

5. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น พ.ศ. 2548 กําหนดให้ผู้ป่วยเอดส์ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ และมีความประสงค์จะขอรับ
การสงเคราะห์ ให้ยื่นคําขอต่อผู้บริหารท้องถ่ินท่ีตนมีผู้ลําเนาอยู่ กรณีไม่สามารถเดินทางมายื่นคําขอรับการ
สงเคราะห์ด้วยตนเองได้จะมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้

หลักเกณฑ์
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินสงเคราะห์ต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้

1. เป็นผู้ป่วยเอดส์ที่แพทย์ได้รับรองและทําการวินิจฉัยแล้ว
2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตพื้นท่ีตําบลวังจั่น
3. มีรายได้ไม่เพียงพอแก่การยังชีพหรือถูกทอดทิ้งหรือขาดผู้อุปการะเล้ียงดูหรือไม่สามารถ

ประกอบอาชีพเลี้ยงตนเองได้ ในการขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ผู้ป่วยเอดส์ท่ีได้รับความเดือดร้อนกว่าหรือ
ผู้ท่ีมีปัญหาซํ้าซ้อนหรือผู้ท่ีอยู่อาศัยอยู่ในพ้ืนท่ีห่างไกลทุรกันดาร ยากต่อการเข้าถึงบริการของรัฐเป็นผู้ได้รับการ
พิจารณาก่อน

วิธีการ
1. ผู้ป่วยเอดส์ย่ืนคําขอตามแบบ พร้อมเอกสารหลักฐาน ณ ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลวังจ่ัน

ด้วยตนเองหรือมอบอํานาจให้ผู้อุปการะมาดําเนินการก็ได้
2. ผู้ป่วยเอดส์รับการตรวจสภาพความเป็นอยู่คุณสมบัติว่าสมควรได้รับการสงเคราะห์หรือไม่โดย

พิจารณาจากความเดือดร้อนเป็นผู้ที่มีปัญหาซ้ําซ้อนหรือเป็นผู้ท่ีอยู่อาศัยอยู่ในพื้นท่ีห่างไกลทุรกันดารยากต่อ
การเข้าถึงบริการของรัฐ

3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ เป็นผู้สูงอายุหรือคนพิการ หรือเป็นทั้ง ผู้สูงอายุและคนพิการ สามารถยื่นคําขอรับ
เงินเบี้ยยังชีพได้ท้ังหมด

4. กรณีผู้ป่วยเอดส์ได้รับเบ้ียยังชีพผู้ป่วยเอดส์แล้ว ต่อมาได้ย้ายภูมิลําเนา (ย้ายชื่อในทะเบียนบ้าน) ไป
อยู่ในเขตองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอื่น ผู้ป่วยเอดส์ต้องดําเนินการย่ืนคําร้องขอรับเบ้ียยังชีพ ผู้ป่วยเอดส์อีก
ครั้ง ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีย้ายภูมิลําเนาเข้าไปอยู่ใหม่ (เพื่อรับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์จากองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินท่ีย้ายเข้าไปอยู่ใหม)่ ซึ่งถ้าผู้ป่วยเอดส์ไม่ดําเนินการยื่นคําร้อง ขอรับเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์
อีกครั้ง ณ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ย้ายภูมิลําเนาเข้าไปอยู่ใหม่ ผู้ป่วยเอดส์จะได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วย
เอดส์ถึงเดือนท่ีย้ายภูมิลําเนาเท่านั้น
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6. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ
ท่ี ประเภท

ข้ันตอน
รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา

ให้บริการ
ส่วนงานที่
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับการสงเคราะห์หรือผู้รับ
มอบอํานาจยื่นคําขอพร้อมเอกสารหลักฐาน
และเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียน
และเอกสารหลักฐานประกอบ

10 นาที กองสวัสดิการ
สังคม

2 การพิจารณา ออกใบนัดหมายตรวจสภาพความเป็นอยู่และ
คุณสมบัติ

2 นาที กองสวัสดิการ
สังคม

3 การพิจารณา ตรวจสภาพความเป็นอยู่และคุณสมบัติของผู้ท่ี
ประสงค์รับการสงเคราะห์

3 วัน กองสวัสดิการ
สังคม

ระยะเวลา :
ไม่เกิน 3 วัน นับ
จากได้รับคําขอ

4 การพิจารณา จัดทําทะเบียนประวัติพร้อมเอกสารหลักฐาน
ประกอบความเห็นเพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณา

1 วัน กองสวัสดิการ
สังคม

ระยะเวลา :
ไม่เกิน 1 วัน นับ
จากการออก
ตรวจสภาพความ
เป็นอยู่

5 การพิจารณา พิจารณาอนุมัติ 7 วัน ผู้บริหาร อปท. 1. ระยะเวลา :
ไม่เกิน 7 วัน นับ
แต่วันท่ียื่นคําขอ
2. กรณีมี
ข้อขัดข้อง
เก่ียวกับการ
พิจารณาได้แก่
สภาพความ
เป็นอยู่คุณสมบัติ
หรือข้อจํากัดด้าน
งบประมาณ
จะแจ้งเหตุขัดข้อง
ท่ีไม่สามารถให้
การสงเคราะห์ให้
ผู้ขอทราบไม่เกิน
7 วัน

ระยะเวลาดําเนินการรวม 7 วัน

7. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
7.1 เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1 บัตรประจําตัวประชาชน
หรือบัตรอ่ืนท่ีออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมสําเนา

กรมการปกครอง 1 1 ชุด -

2 ทะเบียนบ้านพร้อมสําเนา กรมการปกครอง 1 1 ชุด -
3 ใบรับรองแพทย์ ซึ่งออกโดย โรงพยาบาลของรัฐ 1 1 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

สถานพยาบาลของรัฐ ยืนยัน
ว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง

4 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมสําเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับ
เงินสงเคราะห์ฯ ประสงค์
ขอรับเงินผ่านธนาคาร)

- 1 1 ชุด

5 หนังสือมอบอํานาจ (กรณี
มอบอํานาจให้ดําเนินการ
แทน)

- 1 0 ฉบับ -

6 บัตรประจําตัวประชาชน
หรือบัตรอ่ืนท่ีออกให้โดย
หน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมสําเนาของผู้รับมอบ
อํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน)

- 1 1 ชุด -

7 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
พร้อมสําเนาของผู้รับมอบ
อํานาจ (กรณีท่ีผู้ขอรับเงิน
สงเคราะห์ฯ ประสงค์ขอรับ
เงินผ่านธนาคารของผู้รับ
มอบอํานาจ)

- 1 1 ชุด -

8. ค่าธรรมเนียม

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม

9. ช่องทางการร้องเรียน
ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลวังจ่ัน อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี
โทร.036-706600/เว็บไซต์ https://www.wangjun.go.th
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การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียความพิการ

1. ช่ือกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการ
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองสวัสดิการสังคม
3. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:

1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2553 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562

4. ช่องทางการให้บริการ
สถานท่ีให้บริการ ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี
โทรศัพท์ 036-706600 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง)

5. คุณสมบัติ และวิธีการ
คุณสมบัติ
ผู้มีสิทธิจะได้รับเงินเบี้ยความพิการต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้

1. มีสัญชาติไทย
2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตตําบลวังจั่น (ตามทะเบียนบ้าน)
3. มีบัตรประจําตัวคนพิการ ตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคนพิการ
4. ไม่เป็นบุคคลซ่ึงอยู่ในความอุปการของสถานสงเคราะห์ของรัฐ

วิธีการ
1. คนพิการท่ีได้จดทะเบียนคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการมา

ลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการด้วยตนเอง และมีสิทธิได้รับเงินเบี้ยความพิการในเดือนถัดไป
กรณีที่คนพิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง อาจมอบอํานาจเป็นลายลักษณ์อักษรให้ผู้ดูแล

คนพิการยื่นคําขอแทน แต่ต้องนําหลักฐานของคนพิการและคนดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าท่ี
2. ผู้ทีม่าย่ืนขอรับเบี้ยยังชีพคนพิการ ตรวจสอบรายชื่อตามประกาศที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ ณ ที่ทําการ

องค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น
3. การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ กรมบัญชีกลางจะเป็นผู้ดําเนินการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร

ของผู้มีสิทธิ/ผู้ได้รับมอบอํานาจ ทุกวันท่ี 10 ของเดือน ทั้งน้ี ให้ผู้พิการที่รับเงินโดยโอนเข้าบัญชี ตรวจสอบการ
โอนเงินในวันที่ 11 ของทุกเดือน หากท่านใดไม่ได้รับการโอนเงิน กรุณาติดต่อ กองสวัสดิการสังคม องค์การ
บริหารส่วนตําบลวังจั่น

4. กรณีที่ได้รับเงินเบ้ียความพิการจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหน่ึงได้ย้ายภูมิลําเนาไปอยู่องค์กร
ปกครองอื่น หรือกรุงเทพมหานคร เมื่อคนพิการนั้นได้ไปลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยความพิการต่อ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่ที่ได้ย้ายภูมิลําเนาไป ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งใหม่จ่ายเบ้ียความ
พิการได้ในเดือนถัดไป แต่ทั้งนี้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะดําเนินการจ่ายเงินเบี้ยความพิการจะต้องได้รับ
การยืนยันจากองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินเดิมที่จ่ายเงินเบี้ยความพิการ ว่าได้ประกาศถอนรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงิน
เบี้ยความพิการในเดือนถัดไปแล้ว เพื่อไม่ให้เกิดความซํ้าซ้อน
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6. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ
ท่ี ประเภท

ข้ันตอน
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบ้ียความพิการ
หรือผู้รับมอบอํานาจยื่นคําขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ

10 นาที กองสวัสดิการ
สังคม

มีการใหบ้รกิารผา่น

ระบบ One stop

Service:OSS

บนเว็บไซต์

อบต.วงัจั่น

www.wangjun.go.th

2 การพิจารณา แจ้งผล/ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบ
ยื่นคําขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียน

2 นาที กองสวัสดิการ
สังคม

มีการใหบ้รกิารผา่น

ระบบ One stop

Service:OSS

บนเว็บไซต์

อบต.วงัจั่น

www.wangjun.go.th

ระยะเวลาดําเนินการรวม 12 นาที
7. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ

7.1 เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ
ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงาน

ภาครัฐผู้
ออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1 บัตรประจําตัวคนพิการตามกฎหมาย
ว่าด้วยการส่งเสริมการคุณภาพชีวิตคน
พิการพร้อมสําเนา

- 1 1 ชุด -

2 บัตรประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้
พิการ พร้อมสําเนา

กรมการ
ปกครอง

1 1 ชุด -

3 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา
(กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบ้ียความพิการ
ประสงค์ขอรับเงินเบ้ียความพิการผ่าน
ธนาคาร)

- 1 1 ชุด -

4 บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนท่ี
ออกโดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูปถ่าย
พร้อมสําเนาของผู้ดูแลคนพิการ/ผู้แทน
โดยชอบธรรม/ผู้พิทักษ์ผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณี (กรณียื่นคําขอแทน)

- 1 1 ชุด -

5 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคารพร้อมสําเนา
ของผู้ดูแลคนพิการผู้แทนโดยชอบ
ธรรมผู้พิทักษ์ผู้อนุบาลแล้วแต่กรณี
(กรณีท่ีคนพิการเป็นผู้เยาว์ซึ่งมีผู้แทน
โดยชอบคนเสมือนไร้ความสามารถ
หรือคนไร้ความสามารถให้ผู้แทนโดย
ชอบธรรมผู้พิทักษ์หรือผู้อนุบาล
แล้วแต่กรณีการย่ืนคําขอแทนต้อง
แสดงหลักฐานการเป็นผู้แทนดังกล่าว)

- 1 1 ชุด -
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8. ค่าธรรมเนียม

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม

9. ช่องทางการร้องเรียน
ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลวังจ่ัน อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี
โทร.036-706600/เว็บไซต์ https://www.wangjun.go.th



การลงทะเบียนและย่ืนคําขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ

1. ช่ือกระบวนงาน : การลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองสวัสดิการสังคม
3. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:

1 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562

4. ช่องทางการให้บริการ
สถานท่ีให้บริการ ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี
โทรศัพท์ 036-706600 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเที่ยง)

5. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
หลักเกณฑ์
1. มีสัญชาติไทย
2. มีภูมิลําเนาอยู่ในเขตตําบลวังจั่น (ตามทะเบียนบ้าน)
3. เป็นผู้สูงอายุท่ีจะมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ (ปัจจุบันอายุ 59 ปีบริบูรณ์ นับจนถึงวันที่ 1 กันยายน/

เกิดก่อนวันที่ 2 กันยายน)
4. การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้พิการ กรมบัญชีกลางจะเป็นผู้ดําเนินการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร

ของผู้มีสิทธิ/ผู้ได้รับมอบอํานาจ ทุกวันท่ี 10 ของเดือน ทั้งน้ี ให้ผู้พิการที่รับเงินโดยโอนเข้าบัญชี ตรวจสอบการ
โอนเงินในวันที่ 11 ของทุกเดือน หากท่านใดไม่ได้รับการโอนเงิน กรุณาติดต่อ กองสวัสดิการสังคม องค์การ
บริหารส่วนตําบลวังจั่น

5. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ ผู้รับบํานาญ เบี้ยหวัด บํานาญพิเศษหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน ผู้สูงอายุที่อยู่
ในสถานสงเคราะห์ของรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ผู้ได้รับเงินเดือนค่าตอบแทน รายได้ประจําหรือ
ผลประโยชนต์อบแทนอย่างอื่นท่ีรัฐหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินจัดให้เป็นประจํา ท้ังนี้ ไม่รวมถึงผู้พิการและ
ผู้ป่วยเอดส์ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2548 หรือผู้ที่ได้รับสวัสดิการอื่นตามมติคณะรัฐมนตรี

วิธีการ
1. ภายในเดือนตุลาคม – เดือนพฤศจิกายน และเดือนมกราคม - เดือนกันยายน ให้ผู้สูงอายุรายใหม่ท่ี

ยังไม่เคยลงทะเบียนมาก่อน ซึ่งเป็นผู้ที่จะมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์ขึ้นไปมาลงทะเบียนและยื่นคําขอรับเงินเบี้ย
ยังชีพผู้สูงอายุด้วยตนเอง ณ ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลวังจ่ัน โดยจะมีสิทธิได้รับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ
ในเดือนถัดไปจากเดือนท่ีมีอายุครบ 60 ปีบริบูรณ์

ในกรณีผู้สูงอายุที่ไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเอง สามารถมอบอํานาจให้ผู้อื่นเป็นผู้ยื่น
คําขอรับเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุได้ โดยให้ผู้รับมอบอํานาจติดต่อ ณ ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลวังจ่ัน โดย
ต้องมีหนังสือมอบอํานาจตัวจริง พร้อมสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนและทะเบียนบ้านของผู้รับมอบอํานาจ
อย่างละ 1 ชุด
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2. ผู้สูงอายุแต่ละคนจะได้รับเงินเบี้ยยังชีพแบบขึ้นบันได ดังนี้
- อายุ 60 – 69 ปี จะได้รับ 600 บาท
- อายุ 70 – 79 ปี จะได้รับ 700 บาท
- อายุ 80 – 89 ปี จะได้รับ 800 บาท
- อายุ 90 ปีข้ึนไป จะได้รับ 1,000 บาท

3. ผู้ที่มายื่นขอรบัเบีย้ยังชีพผู้สงูอายุ ตรวจสอบรายช่ือตามประกาศที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ ณ ทีท่ําการ
องค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น

4. ในกรณีผู้สูงอายุที่มีสิทธิรับเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุย้ายทะเบียนบ้านให้ อบต. ที่เคยจ่ายเบี้ยยังชีพ
ผู้สูงอายุเดิมยังคงจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุจนกว่าจะสิ้นสุด ปีงบประมาณนั้น คือเดือนกันยายน หากมีความ
ประสงค์จะรับเบี้ยยังชีพกับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ต้องไปจดทะเบียนเพื่อขอรับเบี้ยยังชีพทีอ่งค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินแห่งใหม่ ภายใน วันที่ 1 – 30 พฤศจิกายน ของทุกปี และเริ่มรับเงินท่ีแห่งใหม่ในเดือน
ตุลาคมของปีถัดไป
6. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ
ท่ี ประเภท

ข้ันตอน
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร

ผู้ที่ประสงค์จะขอรับเบ้ียยังชีพ
ผู้สูงอายุในปีงบประมาณถัดไปหรือ
ผู้รับมอบอํานาจยื่นคําขอพร้อม
เอกสารหลักฐานและเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบคําร้องขอลงทะเบียนและ
เอกสารหลักฐานประกอบ

10 นาที กองสวัสดิการ
สังคม

มีการใหบ้รกิารผา่น

ระบบ One stop

Service:OSS

บนเว็บไซต์

อบต.วงัจั่น

www.wangjun.go.th

2 การพิจารณา ออกใบรับลงทะเบียนตามแบบยื่นคํา
ขอลงทะเบียนให้ผู้ขอลงทะเบียนหรือ
ผู้รับมอบอํานาจ

2 นาที กองสวัสดิการ
สังคม

มีการใหบ้รกิารผา่น

ระบบ One stop

Service:OSS

บนเว็บไซต์

อบต.วงัจั่น

www.wangjun.go.th

ระยะเวลาดําเนินการรวม 12 นาที

7. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
7.1 เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1 บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืน
ท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูป
ถ่าย พร้อมสําเนา

กรมการปกครอง 1 1 ชุด -

2 ทะเบียนบ้าน พร้อมสําเนา กรมการปกครอง 1 1 ชุด -
3 สมุดบัญชีเงนิฝากธนาคารพร้อม

สําเนา (กรณีท่ีผู้ขอรับเงินเบ้ียยังชีพ
ประสงค์ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ
ผ่านธนาคาร)

- 1 1 ชุด -
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ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

4 หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบ
อํานาจให้ดําเนินการแทน)

- 1 0 ฉบับ -

5 บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืน
ท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐท่ีมีรูป
ถ่ายพร้อมสําเนาของผู้รับมอบ
อํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน)

- 1 1 ชุด -

6 สมุดบัญชีเงิฝากธนาคารพร้อม
สําเนาของผู้รับมอบอํานาจ (กรณีผู้
ขอรับเงินเบ้ียยังชีพผู้ประสงค์ขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุประสงค์ขอรับ
เงินเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุผ่านธนาคาร
ของผู้รับมอบอํานาจ)

- 1 1 ชุด -

8. ค่าธรรมเนียม

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม

9. ช่องทางการร้องเรียน
ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลวังจ่ัน อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี
โทร.036-706600/เว็บไซต์ https://www.wangjun.go.th

25



การรับชําระภาษีป้าย

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับชําระภาษีป้าย
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองคลัง
3. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:

1 พ.ร.บ. ภาษีป้าย พ.ศ. 2510 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
2 กฎกระทรวง เรื่อง กําหนดอัตราภาษีป้าย พ.ศ. 2563 (ใช้บังคับตั้งแต่วันท่ี 1 มกราคม 2564 เป็นต้นไป)
3 กฎกระทรวง เรื่อง การยกเว้นภาษีป้ายภายในอาคาร ฉบับที่ 8 พ.ศ. 2542
4 หนังสือกระทรวงมหาดไทย ท่ี มท 0808.3/ว 3431 ลงวันท่ี 19 ตุลาคม 2552 เรื่อง แนวทางการพัฒนา

ประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

4. ช่องทางการให้บริการ
สถานท่ีให้บริการ ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี
โทรศัพท์ 036-706600/ ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเที่ยง)

5. หลักเกณฑ์ วิธีการ
เมื่อกิจการได้มีการทําป้ายขึ้นมาพร้อมใช้งานแล้ว ก่อนท่ีจะนําไปติดควรมีการขออนุญาตติดต้ังป้าย ซ่ึง

ป้ายที่ต้องเสียภาษีป้าย ได้แก่ ป้ายแสดงชื่อ ย่ีห้อ หรือเคร่ืองหมายที่ใช้ในการประกอบการค้า หรือ ประกอบ

กิจการอื่นเพื่อหารายได้ ไม่ว่าจะแสดง หรือโฆษณาไว้ที่วัตถุใด ๆ ด้วยอักษร ภาพ หรือเครื่องหมาย ที่เขียน

แกะสลัก จารึก หรือทําให้ปรากฏด้วยวิธีใด ๆ โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้

1. ตามกฎหมายแล้วหากกิจการมีการทําป้ายท่ีไม่เข้าข่ายยกเว้นภาษี ก็จําเป็นต้องเสียภาษีป้าย ไม่ว่า

จะมีขนาดเท่าไร โดยมีวิธีการคํานวณภาษีป้าย คือ

- กว้าง x ยาว / พ้ืนท่ี 500 ตร.ซม. = พ้ืนท่ีที่ต้องเสียภาษี

- พ้ืนท่ีที่ต้องเสียภาษี x อัตราภาษี = ภาษีป้ายท่ีต้องจ่าย

2. เสียภาษีอย่างต่ํา 200 บาท ในกรณีที่คํานวณพื้นที่ของป้ายแล้ว เสียภาษีตํ่ากว่าป้ายละ 200 บาท

ให้เสียภาษีขั้นต่ําจํานวน 200 บาท

3. สามารถแบ่งชําระได้เป็น 3 งวด หากภาษีป้ายท่ีต้องชําระมากกว่า 3,000 บาท

4. ถ้าหากหลีกเลี่ยงภาษีป้าย จะต้องเสียภาษีป้ายเพิ่ม จากท่ีต้องเสียภาษีอยู่แล้ว ซ่ึงอัตราค่าปรับมี

ดังนี้

- ไม่ยื่นแบบภายในเวลาท่ีกําหนด จะต้องเสียค่าปรับ 10% ของค่าภาษี

- ไม่ชําระเงินค่าภาษี หลังจากที่ยื่นแบบภายใน 15 วัน จะต้องเสียค่าปรับ 2% ของค่าภาษี

- ถ้ายื่นภาษีไม่ตรงตามความเป็นจริง จะต้องเสียค่าภาษีที่ขาดไป และเสียค่าปรับอีก 10% ของค่า

ภาษี
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6. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ
ท่ี ประเภท

ข้ันตอน
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1 การขออนุญาต เจ้าของป้ายยื่นคําขออนุญาต โดยแจ้ง
ขนาด พร้อมด้วยภาพถ่าย และแผนผัง
ท่ีตั้งของป้าย

2 นาที กองคลัง

2 การตรวจสอบ
เอกสาร

- เจ้าของป้ายยื่นแบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย (ภ.ป. 1) เพ่ือให้พนักงาน
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของเอกสารหลักฐาน
- ในกรณีท่ีเคยย่ืนแบบแสดงรายการ
เพ่ือเสียภาษีป้ายไว้แล้ว ให้นํา
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้านจากปีก่อน
มาแสดงด้วย

2 นาที กองคลัง

3 การพิจารณา พนักงานเจ้าหน้าที่พิจารณาตรวจสอบ
รายการป้ายตามแบบแสดงรายการ
ภาษีป้าย (ภ.ป.1) และแจ้งการ
ประเมินภาษี

- กองคลัง

4 การชําระภาษี เจ้าของป้ายชําระภาษีป้าย
- หากเป็นป้ายท่ีติดตั้งใหม่ ให้ยื่นแบบ
ภ.ป.1 ภายใน 15 วัน- หากเป็นป้ายท่ี
ชําระภาษีต่อเน่ืองทุกปี ให้ยื่นแบบ ภ.
ป.1 ได้ตั้งแต่เดือนมกราคม – มีนาคม
ของทุกปี- หากเป็นป้ายท่ีชําระภาษี
ประจําปี และต้องการเปลี่ยนแปลง
ป้ายให้แจ้งภายใน 15 วัน - หากมีการ
ยกเลิกใช้ป้าย เน่ืองจากเลิกกิจการให้
แจ้งภายในเดือนธันวาคมของทุกปี

- กองคลัง

7. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขออนุญาต/ชําระภาษีป้าย
7.1 เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนว่ยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

กรณีผู้ชําระภาษีป้ายรายเก่า
ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีป้ายคร้ังก่อน - 1 - ฉบับ

1
กรณีป้ายติดต้ังใหม่
บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรท่ีออก
ให้โดยหน่วยงานของรัฐ พร้อมสําเนา

กรมการปกครอง 1 1 ชุด

2 ทะเบียนบ้าน พร้อมสําเนา กรมการปกครอง 1 1 ชุด
3 แผนผังแสดงสถานท่ีตั้งหรือแสดงป้าย

รายละเอียดเก่ียวกับป้ายวันเดือนปีท่ี
ติดตั้งหรือแสดง

- 1 0 ชุด
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ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนว่ยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

4 หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น ใบ
ทะเบียนการค้า ทะเบียนพาณิชย์
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม

- 0 1 ชุด -

5 หนังสือรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล)
พร้อมสําเนา

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า

1 1 ชุด -

6 หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน)

- 1 0 ฉบับ -

8. ค่าธรรมเนียม
1 ป้ายที่มีอักษรไทยล้วน

(1.1) ป้ายที่มีข้อความที่เคลื่อนท่ีหรือเปล่ียนเป็นข้อความอื่นได้ อัตราภาษีป้าย 10 บาท ต่อขนาดป้าย
500 ตร.ซม.

(1.2) ป้ายติดทั่วไปท่ีนอกเหนือจากข้อ (1.1) อัตราภาษีป้าย 5 บาท ต่อ 500 ตร.ซม.
2 ป้ายที่มีอักษรไทยปนกับอักษรต่างประเทศ และ/หรือปนกับภาพ และ/หรือเครื่องหมายอื่น

(2.1) ป้ายที่มีข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพท่ีเคล่ือนท่ี หรือเปล่ียนเป็นข้อความ เครื่องหมาย หรือ
ภาพอื่นได้ อัตราภาษีป้าย 52 บาท ต่อ 500 ตร.ซม.

(2.2) ป้ายติดทั่วไปท่ีนอกเหนือจากข้อ (2.1) อัตราภาษีป้าย 26 บาท ต่อ 500 ตร.ซม.
3 ป้ายที่ไม่มีอักษรไทยไม่ว่าจะมีภาพหรือเครื่องหมายใดๆ หรือไม่ และป้ายท่ีมีอักษรไทยบางส่วน หรือ

ท้ังหมดอยู่ใต้หรือต่ํากว่าอักษรต่างประเทศ
(3.1) ป้ายที่มีข้อความ เครื่องหมาย หรือภาพท่ีเคล่ือนท่ี หรือเปล่ียนเป็นข้อความ เครื่องหมาย หรือ

ภาพอื่นได้ อัตราภาษีป้าย 52 บาท ต่อ 500 ตร.ซม.
(3.2) ป้ายติดทั่วไปท่ีนอกเหนือจากข้อ (3.1) อัตราภาษีป้าย 50 บาท ต่อ 500 ตร.ซม.

9. ช่องทางการร้องเรียน
ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลวังจ่ัน อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี
โทร.036-706600/เว็บไซต์ https://www.wangjun.go.th



การรับชําระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง

1. ช่ือกระบวนงาน : การรับชําระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองคลัง
3. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:

1 พระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562

4. ช่องทางการให้บริการ
สถานท่ีให้บริการ ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลวังจั่น อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี
โทรศัพท์ 036-706600 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเที่ยง)

5. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 กําหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีหน้าท่ี

ในการรับชําระภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างจากทรัพย์สินท่ีเป็นท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่น และท่ีดินที่ใช้
ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอื่นนั้นโดยมีหลักเกณฑ์วิธีการและเง่ือนไขดังนี้

1. องค์การบริหารส่วนตําบลวังจ่ัน ประชาสัมพันธ์ข้ันตอนและวิธีการชําระภาษี
2. การเตรียมฐานข้อมูลที่ดินและส่ิงปลูกสร้าง จากสํานักงานที่ดินหรือสํานักงานท่ีดินสาขา และข้อมูล

ท่ีผู้เสียภาษีแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างมาใช้เป็นฐานข้อมูล
3. ให้ผู้บริหารท้องถิ่นมีคําสั่งแต่งตั้งพนักงานสํารวจ พนักงานประเมินและพนักงานเก็บภาษี เพ่ือทํา

หน้าท่ีสํารวจข้อมูลท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง
4. จัดทําประกาศ กําหนดระยะเวลาท่ีจะสํารวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างให้ประชาชนทราบเป็นการ

ท่ัวไป ณ ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลวังจ่ันไม่น้อยกว่า 15 วัน
5.จัดทําบัญชีรายชื่อท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง บัญชีรายการห้องชุด (ภ.ด.ส.3, ภ.ด.ส.4) ปิดประกาศไว้

ณ ที่ทําการองค์การบริหารส่วนตําบลวังจ่ัน เพื่อให้ประชาชนตรวจสอบไม่น้อยกว่า 30 วัน โดยปิดประกาศ
ภายในเดือนพฤศจิกายน

6. จัดส่งข้อมูลรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ให้ผู้เสียภาษีแต่ละรายทราบ เพ่ือตรวจความถูกต้องของ
ข้อมูล ถ้าไม่ถูกต้องให้ยื่นคําร้องต่อผู้บริหารท้องถิ่นเพื่อแก้ไขให้ถูกต้อง แล้วแจ้งผลให้ผู้เสียภาษีทราบภายใน
30 วัน นับแต่ได้รับคําร้องจากผู้เสียภาษี

7. จัดทําบัญชีราคาประเมินทุนทรัพย์ท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1) และบัญชีราคาประเมินทุน
ทรัพย์ห้องชุด (ภ.ด.ส.4) ปิดประกาศก่อนวันท่ี 1 กุมภาพันธ์ ณ ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลวังจ่ัน

8. ทําราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน และส่ิงปลูกสร้างและห้องชุด จากสํานักงานธนารักธ์ที่มาคํานวณ
มูลค่าของทรัพย์สิน

9. ส่งหนังสือแจ้งการประเมินภาษีให้ผู้มีหน้าที่ชําระภาษี (ภ.ด.ส.7) โดยตรง หรือส่งทางไปรษณีย์
ลงทะเบียนตอบรับภายในเดือนกุมภาพันธ์ของทุกปี

10. ผู้เสียภาษีมีหน้าท่ีเสียภาษีภายในเดือนเมษายน มีสิทธิผ่อนชําระภาษีได้ หากมีเงินภาษีขั้นตํ่าต้ังแต่
3,000 บาทข้ึนไป ผ่อนชําระได้ 3 งวด ๆ ละเท่ากัน

งวดท่ี 1 ภายในเดือน เมษายน
งวดท่ี 2 ภายในเดือน พฤษภาคม
งวดท่ี 3 ภายในเดือน มิถุนายน
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หากผู้เสียภาษีไม่ชําระภาษีตามระยะเวลาที่กําหนดใช้ในการผ่อนชําระ ให้หมดสิทธิ์ชําระและต้อง
เรียกเก็บเงินเพิ่มอีกร้อยละ 1 ต่อเดือน ของจํานวนภาษีท่ีค้างชําระ เศษของเดือนให้นับเป็นหนึ่งเดือน

11. ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชําระภาษีภายในเดือนเมษายน ให้ถือเป็นภาษีคงค้าง ต้องชําระภาษีค้างชําระ
พร้อมทั้งเบี้ยปรับ ดังนี้

11.1 ให้มีหนังสือแจ้งเตือนภายในเดือนพฤษภาคม เพื่อให้มาชําระพร้อมเบี้ยปรับและเงินเพิ่ม
11.2 ถ้าผู้เสียภาษีไม่ได้มาชําระภาษีภายในกําหนด ของหนังสือแจ้งเตือน เมื่อพ้น 90 วัน ให้

ผู้บริหารท้องถ่ินมีอํานาจออกคําส่ังเป็นหนังสือ ยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้เสียภาษี แต่ต้อง
ได้รับความเห็นชอบจากผู้ว่าราชการจังหวัด

11.3 แจ้งรายการภาษีค้างชําระให้สํานักงานที่ดินและสํานักงานที่ดินสาขาทราบภายในเดือน
มิถุนายน เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการแจ้งระงับการจดทะเบียนสิทธิ์และนิติกรรม

12. เบี้ยปรับและเงินเพิ่ม
12.1 ผู้เสียภาษีมาชําระภาษีก่อนได้รับหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบ้ียปรับร้อยละ 10 ของจํานวน

ภาษีค้างชําระ
12.2 ผู้เสียภาษีมาชําระภาษี ภายในกําหนดหนังสือแจ้งเตือนให้คิดเบี้ยปรับร้อยละ 20 ของ

จํานวนภาษีค้างชําระ
12.3 ผู้เสียภาษีไม่ได้มาชําระภาษี ภายในกําหนดของหนังสือแจ้งเตือน ให้คิดเบี้ยปรับร้อยละ 40

ของจํานวนภาษีค้างชําระ
เงินเพ่ิม
1. เงินเพิ่มร้อยละ 1 ต่อเดือนของจํานวนภาษีท่ีค้างชําระ เศษของเดือนให้นับเป็น 1 เดือน

6. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ
ท่ี ประเภท

ข้ันตอน
รายละเอียดของข้ันตอนการ

บริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงานท่ี
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1 การเตรียม
ฐานข้อมูลท่ีดิน
และสิ่งปลูกสร้าง

- การสํารวจข้อมูลท่ีดินและสิ่งปลูก
สร้าง

- การจัดทําบัญชีรายการที่ดินและสิ่ง
ปลูกสร้างและบัญชีรายการห้องชุด

- การจัดทําบัญชีราคาประเมินทุน
ทรัพย์ท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง

- การคํานวณหามูลค่าฐานภาษีของ
ท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง

- การแจ้งประเมินภาษี
- การชําระภาษี

210 วัน กองช่างและ
กองคลัง

1. ระยะเวลา : 210
วันนับแต่การเตรียม
ฐานข้อมูลท่ีดินถึง
การรับชําระภาษี

ระยะเวลาดําเนินการรวม 210 วัน
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7. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
7.1 เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสารยืนยันตัวตน หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1 บัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืน
ท่ีออกให้โดยหน่วยงานของรัฐ

กรมการปกครอง 1 1 ชุด -

2 ทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 1 1 ชุด -
3 หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิ เช่น โฉนด

ท่ีดิน ใบอนุญาตปลูกสร้าง หนังสือ
สัญญาซื้อขายหรือให้โรงเรือนฯ

- 1 1 ชุด -

4 หลักฐานการประกอบกิจการ เช่น
ใบทะเบียนการค้า ทะเบียนพาณิชย์
ทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิมหรือ
ใบอนุญาตประกอบกิจการค้า อปท.
สัญญาเช่าอาคาร

- 1 1 ชุด -

5 หนังสือรับรองนิติบุคคลและงบแสดง
ฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล)

- 1 1 ชุด -

6 หนังสือมอบอํานาจ (กรณีมอบ
อํานาจให้ดําเนินการแทน)

- 1 0 ฉบับ -

8. ค่าธรรมเนียม

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม

9. ช่องทางการร้องเรียน
ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลวังจ่ัน อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี
โทร.036-706600/เว็บไซต์ https://www.wangjun.go.th
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การแจ้งขุดดิน ถมดิน

1. ช่ือกระบวนงาน : การแจ้งขุดดิน ถมดิน
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองช่าง
3. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:

1 พระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543

4. ช่องทางการให้บริการ
สถานท่ีให้บริการ ท่ีทําการองคก์ารบริหารส่วนตําบลวังจั่น อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี
โทรศัพท์ 036-706600 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)
ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเที่ยง)

5. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
1. การขุดดินที่ต้องแจ้งต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น จะต้องมีองค์ประกอบท่ีครบถ้วน ดังนี้

1.1 การดําเนินการขุดดินนั้นจะต้องเป็นการดําเนินการในท้องที่ที่พระราชบัญญัติการขุดดินและถม
ดินใช้บังคับ ได้แก่

1) เทศบาล
2) กรุงเทพมหานคร
3) เมืองพัทยา
4) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นตามท่ีมีกฎหมายโดยเฉพาะจัดต้ังขึ้น ซึ่งรัฐมนตรีประกาศ

กําหนดในราชกิจจานุเบกษา
5) บริเวณท่ีมีพระราชกฤษฎีกาให้ใช้บังคับกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร
6) เขตผังเมืองรวมตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง
7) ท้องที่ ซึ่งรัฐมนตรีประกาศกําหนดให้ใช้บังคับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน (ใช้กับ

กรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ซ่ึงไม่อยู่ในเขตควบคุมอาคารและไม่อยู่ในเขตผังเมืองรวม)
1.2 การดําเนินการขุดดินเข้าลักษณะตามมาตรา 17 แห่งพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน คือ

ประสงค์จะทําการขุดดิน โดยมีความลึกจากระดับพื้นดินเกิน 3 เมตร หรือมีพื้นที่ปากบ่อดินเกินหนึ่งหมื่นตาราง
เมตรหรือมีความลึกหรือพื้นท่ีตามท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกําหนดโดยการประกาศของเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นจะต้องไม่เป็นการกระทําท่ีขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543

2. การพิจารณารับแจ้งการขุดดิน
เจ้าพนักงานท้องถิ่นต้องออกใบรับแจ้งตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกําหนด เพื่อเป็นหลักฐานการ

แจ้งภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้องให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้
ถูกต้องภายใน 7 วัน นับแต่วันที่มีการแจ้ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้ถูกต้องภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้ง
ให้แก้ไข ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอํานาจออกคําสั่งให้การแจ้งเป็นอันสิ้นผล กรณีถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้อง
ภายในเวลาที่กําหนด ให้เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายใน 3 วัน นับแต่วันท่ีได้รับแจ้งที่
ถูกต้อง

3. บทกําหนดโทษ
มาตรา 35 ผู้ใดทําการขุดดินตามมาตรา 17 หรือทําการถมดินตามมาตรา 26 วรรคสาม โดยไม่

ได้รับใบแจ้งจากเจ้าพนักงานท้องถ่ินตามมาตรา 17 วรรค สอง หรือมาตรา 26 วรรคสี่ แล้วแต่กรณีต้องระวาง
โทษ จําคุกไม่เกิน 1 ปี หรือ ปรับไม่เกิน 50,000 บาท หรือท้ังจําทั้งปรับ หากการกระทําตามวรรคหนึ่ง
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เกิดข้ึนในบริเวณห้ามขุดดินหรือถมดิน ตามมาตรา 6 (1) ผู้นั้นต้องระวางโทษจําคุกไม่เกิน 2 ปี หรือปรับไม่เกิน
100,000 บาทหรือท้ังจําท้ังปรับ

6. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ
ท่ี ประเภท

ข้ันตอน
รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา

ให้บริการ
ส่วนงานที่
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1 การตรวจสอบ
เอกสาร

ผู้แจ้งย่ืนเอกสารแจ้งการขุดดินตามท่ีกําหนดให้
กับเจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบ
ข้อมูล

1 วัน กองช่าง

2 การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถ่ินดําเนินการตรวจสอบและ
พิจารณา (กรณีถูกต้อง)

3 วัน กองช่าง

3 การลงนาม/และ
แจง้ผล

เจ้าพนักงานท้องถ่ินออกใบรับแจ้งและแจ้งให้ผู้
แจ้งมารับใบรับแจ้ง

1 วัน กองช่าง

7. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
7.1 เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ กรณีบุคคลธรรมดา
2 หนังสือรับรองนิติบุคคล กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า
0 1 ฉบับ กรณีนิติบุคคล

7.2 เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม
ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม หน่วยงาน

ภาครัฐผู้
ออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนว่ยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1 ใบแจ้งการถมดิน - 1 - ชุด

2 แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะขุดดิน - 1 0 ชุด

3 แผนผังแสดงเขตท่ีดินและท่ีดิน
บริเวณข้างเคียง

- 1 0 ชุด

4 แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลน - 1 0 ชุด
5 โฉนดท่ีดิน น.ส.3 หรือ ส.ค.1 ขนาด

เท่าต้นฉบับทุกหน้า พร้อมเจ้าของ
ท่ีดินลงนามรับรองสําเนาทุกหน้า

- 0 1 ชุด (กรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของท่ีดิน
ต้องมีหนังสือ
ยินยอมของ
เจ้าของท่ีดินให้
ก่อสร้างอาคารใน
ท่ีดิน)

6 หนังสือมอบอํานาจกรณีให้บุคคลอ่ืน
ยื่นแจ้งการขุดดิน

- 1 0 ชุด

7 หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน
กรณีท่ีดินบุคคลอ่ืน

- 1 0 ชุด

8 รายการคํานวณ (วิศวกรผู้ออกแบบ
และคํานวณการขุดดินท่ีมีความลึก

- 1 0 ชุด

ระยะเวลาดําเนินการรวม 5 วัน
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม หน่วยงาน
ภาครัฐผู้

ออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนว่ยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

จากระดับพื้นดินเกิน ๓ เมตร หรือ
พ้ืนท่ีปากบ่อดินเกิน 10,000 ตาราง
เมตร ต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธาไม่ตํ่ากว่าระดับ
สามัญวิศวกร กรณีการขุดดินท่ีมี
ความลึกเกินสูง 20 เมตร วิศวกร
ผู้ออกแบบและคํานวณต้องเป็นผู้
ได้รับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมสาขาวิศวกรรม
โยธาระดับวุฒิวิศวกร)

9 รายละเอียดการติดตั้งอุปกรณ์
สําหรับวัดการเคลื่อนตัวของดิน

- 1 0 ชุด (กรณีการขุดดิน
ลึกเกิน 20 เมตร)

10 ช่ือผู้ควบคุมงาน (กรณีการขุดดินลึก
เกิน 3 เมตรหรือมีพ้ืนท่ีปากบ่อดิน
เกิน 10,000 ตารางเมตรหรือมีความ
ลึกหรือมีพ้ืนท่ีตามท่ีเจ้าพนักงาน
ท้องถ่ินประกาศกําหนดผู้ควบคุม
งานต้องเป็นผู้ได้รับใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม
สาขาวิศวกรรมโยธา)

- 1 0 ชุด

8. ค่าธรรมเนียม
1 ใบรับแจ้งการขุดดิน ถมดิน ฉบับละ 500 บาท
2 ค่าคัดสําเนาหรือถ่ายเอกสาร หน้าละ 1 บาท

9. ช่องทางการร้องเรียน
ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลวังจ่ัน อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี
โทร. 036-706600/เว็บไซต์ https://www.wangjun.go.th
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การขออนุญาตก่อสร้าง ร้ือถอน ดัดแปลงอาคาร

1. ช่ือกระบวนงาน : การขออนุญาตก่อสร้าง รื้อถอน ดัดแปลงอาคาร
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองช่าง
3. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:
1 พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2558

4. ช่องทางการให้บริการ
สถานท่ีให้บริการ ท่ีทําการองคก์ารบริหารส่วนตําบลวังจั่น อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี
โทรศัพท์ 036-706600 / ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง)

5. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
การขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคาร หากแบบแปลนและเอกสารของผู้ยื่นขออนุญาต

ครบถ้วนและถูกต้อง เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจ้งคําส่ังไม่
อนุญาต พร้อมด้วยเหตุผลให้ผู้ยื่นขออนุญาตทราบภายใน 45 วันนับแต่วันที่ได้รับคําขอ ในกรณีที่มีความจําเป็น
ท่ีเจ้าพนักงานท้องถิ่นไม่อาจออกใบอนุญาต หรือยังไม่มีคําสั่งไม่อนุญาตภายใน 45 วัน เจ้าพนักงานท้องถ่ิน
สามารถขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้ง ๆ ละไม่เกิน 45 วัน แต่ต้องมีหนังสือแจ้งการขยายเวลาพร้อม
ด้วยเหตุผล ให้ผู้ยื่นขออนุญาตทราบก่อนท่ีระยะเวลาในการขอขยายสิ้นสุดลง
6. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ
ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1 การตรวจสอบเอกสาร ยืน่ความประสงค์ดดัแปลงอาคารพรอ้มเอกสาร 1 วัน กองช่าง
2 การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาเอกสาร

ประกอบการขออนุญาต
2 วัน กองช่าง

3 การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นดําเนินการตรวจสอบการ
ใชป้ระโยชน์ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผงัเมือง
ตรวจสอบสถานท่ีก่อสร้างจัดทําผังบริเวณแผน
ท่ีสังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น
ประกาศกระทรวงคมนาคมเรื่อง เขตปลอดภัย
ในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและ
พรบ.จัดสรรท่ีดินฯ

7 วัน กองช่าง

4 การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลน
และพิจารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้
ผู้ขอมารับใบอนุญาตดัดแปลงอาคาร (น.1)

35 วัน กองช่าง

ระยะเวลาดําเนินการรวม 45 วัน

7. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
7.1 เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ท่ี
รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน

หน่วยงานภาครัฐ
ผู้ออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ กรณีบุคคลธรรมดา
2 หนังสือรับรองนิติบุคคล กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า
0 1 ชุด กรณีนิติบุคคล
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7.2 เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม
ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนว่ยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1 แบบคําขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร (แบบ ข. 1)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต)

2 ใบอนุญาตก่อสร้างอาคารเดิมท่ี
ได้รับอนุญาตหรือใบรับแจ้ง

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต)

3 โฉนดท่ีดินน.ส.3 หรือส.ค.1
ขนาดเท่าต้นฉบับทุกหน้าพร้อม
เจ้าของท่ีดินลงนามรับรอง
สําเนาทุกหน้ากรณีผู้ขออนุญาต
ไม่ใช่เจ้าของท่ีดินต้องมีหนังสือ
ยินยอมของเจ้าของท่ีดินให้
ก่อสร้างอาคารในท่ีดิน

- 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต)

4 ใบอนุญาตให้ใช้ท่ีดินและ
ประกอบกิจการในนิคม
อุตสาหกรรมหรือใบอนุญาตฯ
ฉบับต่ออายุหรือใบอนุญาตให้ใช้
ท่ีดินและประกอบกิจการ (ส่วน
ขยาย) พร้อมเงื่อนไขและแผนผัง
ท่ีดินแนบท้าย (กรณีอาคารอยู่
ในนิคมอุตสาหกรรม)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต)

5 กรณีท่ีมีการมอบอํานาจต้องมี
หนังสือมอบอํานาจติดอากร
แสตมป์ 30 บาทพร้อมสําเนา
บัตรประจําตัวประชาชนสําเนา
ทะเบียนบ้านหรือหนังสือ
เดินทางของผู้มอบและผู้รับมอบ
อํานาจ

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต)

6 บัตรประจําตัวประชาชนและ
สําเนาทะเบียนบ้านของผู้มี
อํานาจลงนามแทนนิติบุคคล
ผู้รับมอบอํานาจเจ้าของท่ีดิน
(กรณีเจ้าของท่ีดินเป็นนิติบุคคล)

กรมการปกครอง 0 1 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต)

7 หนังสือยินยอมให้ชิดเขตที่ดิน
ต่างเจ้าของ (กรณีก่อสร้าง
อาคารชิดเขตท่ีดิน)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของผู้
ขออนุญาต)

8 หนังสือรับรองของสถาปนิก
ผู้ออกแบบพร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณีท่ี
เป็นอาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรม
ควบคุม)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน)
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนว่ยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

9 หนังสือรับรองของวิศวกร
ผู้ออกแบบพร้อมสําเนา
ใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีเป็น
อาคารมีลักษณะขนาดอยู่ใน
ประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน)

10 แผนผังบริเวณแบบแปลน
รายการประกอบแบบแปลนท่ีมี
ลายมือช่ือพร้อมกับเขียนชื่อตัว
บรรจงและคุณวุฒิท่ีอยู่ของ
สถาปนิกและวิศวกรผู้ออกแบบ
ตามกฎกระทรวงฉบับท่ี 10 (พ.
ศ.2528)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน)

11 รายการคํานวณโครงสร้างแผ่น
ปกระบุช่ือเจ้าของอาคารช่ือ
อาคารสถานท่ีก่อสร้างชื่อคุณวุฒิ
ท่ีอยู่ของวิศวกรผู้คํานวณพร้อม
ลงนามทุกแผ่น (กรณีอาคาร
สาธารณะอาคารพิเศษอาคารท่ี
ก่อสร้างด้วยวัสดุถาวรและทนไฟ
เป็นส่วนใหญ่) กรณีอาคารบาง
ประเภทท่ีต้ังอยู่ในบริเวณที่ต้อง
มีการคํานวณให้อาคารสามารถ
รับแรงสั่นสะเทือนจาก
แผ่นดินไหวได้ตามกฎกระทรวง
กําหนดการรับนํ้าหนักความ
ต้านทานความคงทนของอาคาร
และพ้ืนดินท่ีรองรับอาคารใน
การต้านทานแรงส่ันสะเทือน
ของแผ่นดินไหวพ.ศ. 2550 ต้อง
แสดงรายละเอียดการคํานวณ
การออกแบบโครงสร้าง

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน)

12 กรณีใช้หน่วยแรงเกินกว่าค่าที่
กําหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ 6
พ.ศ. 2527 เช่นใช้ค่า fc > 65
ksc. หรือค่า fc’> 173.3 ksc.
ให้แนบเอกสารแสดงผลการ
ทดสอบความม่ันคงแข็งแรงของ
วัสดุท่ีรับรองโดยสถาบันท่ี
เช่ือถือได้วิศวกรผู้คํานวณและผู้
ขออนุญาตลงนาม

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน)
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนว่ยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

13 กรณีอาคารท่ีเข้าข่ายตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 48 พ.ศ.
2540 ต้องมีระยะของคอนกรีตท่ี
หุ้มเหล็กเสริมหรือคอนกรีตหุ้ม
เหล็กไม่น้อยกว่าท่ีกําหนดใน
กฎกระทรวงหรือมีเอกสาร
รับรองอัตราการทนไฟจาก
สถาบันที่เชื่อถือได้ประกอบการ
ขออนุญาต

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน)

14 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงาน
ของสถาปนิกผู้ควบคุมการ
ก่อสร้างพร้อมสําเนาใบอนุญาต
เป็นผู้ประกอบวิชาชีพ
สถาปัตยกรรมควบคุม (กรณี
อาคารท่ีต้องมีสถาปนิกควบคุม
งาน)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน)

15 หนังสือยินยอมเป็นผู้ควบคุมงาน
ของวิศวกรผู้ควบคุมการก่อสร้าง
พร้อมสําเนาใบอนุญาตเป็นผู้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุม (กรณีอาคารท่ีต้องมี
วิศวกรควบคุมงาน)

- 1 0 ชุด (เอกสารในส่วนของ
ผู้ออกแบบและ
ควบคุมงาน)

16 แบบแปลนและรายการคํานวณ
งานระบบของอาคารตาม
กฎกระทรวงฉบับท่ี 33 (พ.ศ.
2535)

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ)

17

หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบปรับ
อากาศ

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ)

18

หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบไฟฟ้า

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ)

19

หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมและ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบป้องกัน
เพลิงไหม้

- 1 1 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ)
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หนว่ยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

20 หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบบําบัด
นํ้าเสียและการระบายนํ้าท้ิง

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ)

21 หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบประปา

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ)

22 หนังสือรับรองของผู้ประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของ
วิศวกรผู้ออกแบบระบบลิฟต์

- 1 0 ชุด (เอกสารท่ีต้องยื่น
เพ่ิมเติมสําหรับกรณี
เป็นอาคารสูงหรือ
อาคารขนาดใหญ่
พิเศษ)

8. ค่าธรรมเนียม
ตามหลักเกณฑ์ของกฎกระทรวงฉบับท่ี 7 (พ.ศ. 2528) และฉบับท่ี 70 (พ.ศ. 2564) ออกตามความใน
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522

9. ช่องทางการร้องเรียน
ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลวังจ่ัน อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี
โทร. 036-706600/เว็บไซต์ https://www.wangjun.go.th
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การขออนุญาตประกอบกิจการน้ํามันเชื้อเพลิง

1. ช่ือกระบวนงาน : การขออนุญาตประกอบกิจการน้ํามันเช้ือเพลิง
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กองช่าง
3. กฎหมายท่ีให้อํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวข้อง:
1 พระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542

4. ช่องทางการให้บริการ
สถานท่ีให้บริการ ท่ีทําการองคก์ารบริหารส่วนตําบลวังจั่น อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี
โทรศัพท์ 036-706600/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ)
ตั้งแต่เวลา 08:30 – 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง)

5. หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข(ถ้าม)ี ในการยื่นคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ได้รับการถ่ายโอนภารกิจจากกรมธุรกิจพลังงาน ตามพระราชบัญญัติ

ควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542 โดยมีอํานาจหน้าท่ีในการตรวจตรา การรับแจ้ง และการอนุญาตประกอบ
กิจการน้ํามันเชื้อเพลิง สําหรับกิจการควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิงประเภทท่ี 1, 2 และ 3 ดังนี้

(1) กิจการควบคุมประเภทที่ 1
การตรวจสถานที่เก็บรักษานํ้ามันเช้ือเพลิงของกิจการควบคุมประเภทที่ 1 ได้แก่ ร้านค้ารายย่อยที่

ผู้ประกอบการสามารถดําเนินการได้ทันที (มาตรา 17 (1)) โดยไม่ต้องแจ้งการประกอบกิจการต่อพนักงาน
เจ้าหน้าที่ แต่สามารถเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง ในจํานวนท่ีจํากัด ดังนี้

1.1 เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟมาก ไม่เกิน 40 ลิตร
1.2 เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง ไม่เกิน 227 ลิตร
1.3 เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟน้อย ไม่เกิน 454 ลิตร

(2) กิจการควบคุมประเภทที่ 2
กิจการท่ีต้องแจ้งให้พนักงานเจ้าหน้าที่ทราบ (มาตรา 17 (2)) ประกอบด้วย 4 กิจการ ดังนี้
2.1 สถานที่เก็บรักษานํ้ามันเชื้อเพลิงลักษณะที่ 2 ได้แก่ สถานที่เก็บนํ้ามันเชื้อเพลิงชนิดใดชนิด

หนึ่งหรือหลายชนิด ดังนี้
- สถานที่เก็บน้ํามันเช้ือเพลิงชนิดไวไฟมาก มีปริมาณเกิน 40 ลิตร แต่ไม่เกิน 454 ลิตร
- สถานที่เก็บน้ํามันเช้ือเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง มีปริมาณเกิน 227 ลิตร แต่ไม่เกิน 1,000 ลิตร
- สถานที่เก็บน้ํามันเช้ือเพลิงชนิดไวไฟน้อย มีปริมาณเกิน 454 ลิตร แต่ไม่เกิน 15,000 ลิตร

2.2 สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิงประเภท ค. ลักษณะที่ 1 (ปั๊มถังลอยริมถนน) ได้แก่ สถานีบริการ
น้ํามันเช้ือเพลิงที่ให้บริการแก่ยานพาหนะทางบก ที่มีการเก็บน้ํามันเช้ือเพลิงชนิดไวไฟปานกลางหรือชนิดไวไฟ
น้อยไม่เกิน 10,000 ลิตร และเก็บน้ํามันเช้ือเพลิงไว้ในถังเก็บเหนือพื้นดิน

2.3 สถานีบริการนํ้ามันเชื้อเพลิงประเภท ง. (ป๊ัมหลอดแก้วมือหมุน/ป๊ัมหยอดเหรียญ) ได้แก่ สถานี
บริการน้ํามันเช้ือเพลิงที่เก็บน้ํามันเช้ือเพลิงชนิดไวไฟมาก ไวไฟปานกลาง ไวไฟน้อยไว้ในถังนํ้ามันเชื้อเพลิงที่
เป็นภาชนะเหล็ก มีปริมาตรความจุไม่เกิน 227 ลิตร หรือภาชนะพลาสติกสําหรับบรรจุน้ํามันเชื้อเพลิงชนิด
ไวไฟน้อยประเภทน้ํามันหล่อลื่น มีปริมาตรความจุเกิน 40 ลิตร แต่ไม่เกิน 227 ลิตร

2.4 สถานีบริการนํ้ามันเชื้อเพลิงประเภท จ. ลักษณะที่ 1 (สถานีบริการทางนํ้าขนาดเล็ก) ซึ่งมีชนิด
และปริมาณน้ํามันเชื้อเพลิง ดังนี้

- ชนิดไวไฟมาก ห้ามเก็บ
- ชนิดไวไฟน้อย เก็บได้ไม่เกิน 10,000 ลิตร

40



(3) กิจการควบคุมประเภทที่ 3
กิจการท่ีผู้ประกอบการต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะประกอบการได้ ซ่ึงได้แก่กิจการดังต่อไปนี้
3.1 สถานที่เก็บรักษาน้ํามันเชื้อเพลิงลักษณะที่ 3 (โรงงานขนาดใหญ่) ซึ่งมีชนิดและปริมาณน้ํามัน

เชื้อเพลิง ดังนี้
- ชนิดไวไฟมาก เก็บได้เกิน 454 ลิตร
- ชนิดไวไฟน้อย เก็บได้เกิน 15,000 ลิตร

3.2 คลังน้ํามันเชื้อเพลิง ซ่ึงมีชนิดและปริมาณน้ํามันเช้ือเพลิงทุกชนิด เกิน 500,000 ลิตร
3.3 สถานีบริการน้ํามันประเภท ก. (ติดกับถนนสาธารณะ ทางหลวง ท่ีกวา้งมากกว่า 10 – 12 เมตร)
3.4 สถานีบริการนํ้ามันประเภท ข. (ติดกับถนนสาธารณะ ทางหลวง ที่กว้างน้อยกว่า 10 – 12

เมตร)
3.5 สถานีบริการน้ํามันประเภท ค. ลักษณะท่ี 2

- ชนิดไวไฟมาก เก็บได้ไม่เกิน 5,000 ลิตร (ถังเก็บน้ํามันใต้พื้นดิน)
- ชนิดไวไฟน้อย เก็บได้เกิน 10,000 ลิตร (ถังเก็บน้ํามันเหนือพื้นดิน)

การอนุญาตประกอบกิจการจะเป็นการดําเนินการ่วมกับสํานักงานพลังงานภูมิภาค สําหรับการ
ตรวจตราเกี่ยวกับความปลอดภัย และการป้องกันอัคคีภัยให้ใช้แนวทางของกิจการควบคุมประเภท ที่ 2 โดย
อนุโลม
6. ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ
ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา

ให้บริการ
ส่วนงานที่
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

กิจการควบคุมประเภทท่ี 1
1 ผู้ประกอบการไม่ต้องแจ้งหรือยื่นคําขออนุญาตเพ่ือประกอบการ จึงไม่มีข้ันตอนดําเนินการ สามารถประกอบการได้

ทันที
กิจการควบคุมประเภทท่ี 2
1 การขออนุญาต ผู้ประกอบการยื่นคํา (แบบ ธพ.น.1 ) และ

เอกสารประกอบคําขอให้กับเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบ

5 นาที กองช่าง

2 การพิจารณา 2.1 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคําขอและเอกสาร
ประกอบคําขอ
2.2 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบท่ีตั้งสถานีบริการ
นํ้ามันว่าซ้ํากับรายท่ีเคยรับจดทะเบียนไว้
หรือไม่
หมายเหตุ กรณีตรวจสอบเอกสารการแจ้ง
แล้วปรากฏว่าไม่ถูกต้องครบถ้วน เจ้าหน้าท่ี
ต้องแจ้งให้ผู้ประกอบการทราบภายในวันที่
ได้รับแจ้ง เพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องครบถ้วน

1 วัน กองช่าง

3 การรับแจ้ง เจ้าหน้าท่ีออกใบรับแจ้ง (แบบ ธพ.น.2) ใน
วันท่ีได้รับแจ้งและผู้ประกอบกิจการสามารถ
ประกอบกิจการได้ต้ังแต่วันท่ีแจ้ง

1 วัน กองช่าง

ระยะเวลาดําเนินการไม่เกิน 2 วัน *ระยะเวลาเริ่มนับเมื่อผู้ยื่นคําขอได้ส่งเอกสารหลักฐานครบถ้วน ถูกต้องตามเง่ือนไขเท่าน้ัน
กิจการควบคุมประเภทท่ี 3
1 การขออนุญาต

ก่อสร้าง
การขอความเห็นชอบก่อสร้าง
1.1 เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องขออนุญาต และ
ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน

3 – 5 วัน กองช่าง
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ท่ี ประเภทขั้นตอน รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ ระยะเวลา
ให้บริการ

ส่วนงานที่
รับผิดชอบ

หมายเหตุ

1.2 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสถานท่ีขออนุญาต
โดยร่วมกับสํานักงานพลังงานจังหวัดเพ่ือ
ร่วมกันตรวจสอบสถานที่ พิจารณากฎเกณฑ์
เก่ียวกับความปลอดภัยของสถานที่ต้ัง
พร้อมท้ังตรวจสอบว่าสถานท่ีตั้งอยู่ภายใต้
บังคับของกฎหมายอ่ืนด้วยหรือไม่
1.3 หากผลการตรวจสอบท่ีต้ังถูกต้อง อปท.
จะส่งผลการตรวจสอบสถานท่ี พร้อมเรื่อง
การขออนุญาตและเอกสารท่ีเก่ียวข้องให้
สํานักงานพลังงานจังหวัด เพ่ือตรวจสอบ
ด้านเทคนิคต่อไป

2 การพิจารณาและ
ตรวจสอบการขอ
อนุญาต

2.1 สํานักงานพลังงานจังหวัด ตรวจสอบ
แบบแปลนก่อสร้าง ถังเก็บนํ้ามัน ตู้จ่าย
ระบบสูบจ่ายนํ้ามันเช้ือเพลิง ส่ิงปลูกสร้าง
อ่ืน ระยะปลอดภัย ระบบป้องกันและระงับ
อัคคีภัย ระบบสุขาภิบาล ตรวจรายการ
คํานวณให้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนด
2.2 สํานักงานพลังงานจังหวัด จะแจ้งผลการ
พิจารณาให้ อปท. ทราบ เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบและดําเนินการต่อไป

3 – 5 วัน กองช่าง

3 การแจ้งขอทดสอบ
และตรวจสอบระบบ
ความปลอดภัย

3.1 ผู้ขออนุญาต ดําเนินการก่อสร้างตาม
แบบแปลนแผนผังที่ได้รับการเห็นชอบให้ทํา
การก่อสร้าง
3.2 ในระยะการก่อสร้าง หากมีการติดตั้งถัง
เก็บนํ้ามันเช้ือเพลิง ระบบจ่ายนํ้ามัน
เช้ือเพลิง ระบบท่อ และอุปกรณ์แล้วเสร็จ ผู้
ขออนุญาตต้องแจ้งขอให้ทดสอบและ
ตรวจสอบระบบความปลอดภัยในอุปกรณ์
ดังกล่าว

7 วัน กองช่าง

4 การออกใบอนุญาต 4.1 แจ้งขอรับใบอนุญาตต่อ อปท. เม่ือการ
ก่อสร้างแล้วเสร็จ
4.2 อปท. ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานการ
ขออนุญาต ตามท่ีระบุในแบบ ธพ.น.3
4.3 อปท. ตาวจสอบการก่อสร้างอาคาร
ส่ิงก่อสร้างอ่ืนๆ และระบบป้องกันและระงับ
อัคคีภัย พิจารณาออกใบอนุญาตและเรียก
เก็บค่าธรรมเนียม
4.4 เม่ือได้ออกใบอนุญาตแล้ว อปท. จะส่ง
สําเนาใบอนุญาตให้สํานักงานพลังงาน
ภูมิภาคทราบ ภายใน 5 วัน เพ่ือเป็น
หลักฐาน
หมายเหตุ ใบอนุญาตประกอบกิจการ
ควบคุมประเภทท่ี 3 มีอายุ 1 ปี นับแต่วันท่ี
ออกใบอนุญาต

3 – 5 วัน กองช่าง

ระยะเวลาในการรับใบคําขอและใบแจ้ง ไม่เกิน 20 นาที/ราย
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7. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคําขอ
7.1 เอกสารยืนยันตัวตนท่ีออกโดยหน่วยงานภาครัฐ

ท่ี รายการเอกสารยืนยัน
ตัวตน

หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1 บัตรประจําตัวประชาชน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ กรณีบุคคลธรรมดา
2 ทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ กรณีบุคคลธรรมดา
3 หนังสือรับรองนิติบุคคล กรมพัฒนาธุรกิจ

การค้า
0 1 ชุด กรณีนิติบุคคล

4 หนังสือแสดงการเป็น
ตัวแทนของบุคคลหรือนิติ
บุคคล (การมอบอํานาจให้
ดําเนินการแทน)

- 0 1 ชุด กรณีนิติบุคคล

7.2 เอกสารอื่นๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม
ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

1 เอกสาร ธพ.น.1 (กรณีกิจการควบคุม
ประเภทท่ี 2)

- 1 0 ชุด

2 เอกสาร ธพ.น.3 (กรณีกิจการควบคุม
ประเภทท่ี 3)

- 1 0 ชุด

3 เอกสารแสดงกรรมสิทธ์ิในท่ีดิน (โฉนด
ท่ีดิน/น.ส.3/น.ส.3ก/ส.ค.1 หรือ
เอกสารแสดงสิทธิในท่ีดินอ่ืนๆ)

- 0 1 ชุด

4 หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินหรือ
หน่วยงานท่ีมีหน้าท่ีดูแลรับผิดชอบ
ท่ีดินอนุญาตให้ใช้ท่ีดินเป็นตั้งสถาน
ประกอบการ

- 1 0 ชุด

5 หนังสืออนุญาตและแผนผังบริเวณท่ี
ได้รับอนุญาตให้ทําทางเช่ือมระหว่าง
บริเวณท่ีได้รับอนุญาตกับถนน
สาธารณะ ทางหลวง หรือถนนส่วน
บุคคล เพ่ือเป็นทางสําหรับ
ยานพาหนะเข้าออกสถานีบริการ
นํ้ามัน

- 1 1 ชุด

6 แผนที่สังเขปแสดงสถานท่ีประกอบ
กิจการ พร้อมท้ังแสดงสิ่งปลูกสร้างท่ี
อยู่ภายในรัศมี 50 เมตร

- 3 0 ชุด

7 แผนผังบริเวณของสถานท่ีประกอบ
กิจการ

- 3 0 ชุด

8 แบบก่อสร้างถังเก็บนํ้ามันเหนือพื้นดิน
ขนาดใหญ่ ถังเก็บและจ่ายก๊าซ
ธรรมชาติ พร้อมระบบท่อและอุปกรณ์

- 3 0 ชุด

9 รายการคํานวณความมั่นคงแข็งแรง
ของถังเก็บนํ้ามันเหนือพ้ืนดินขนาด
ใหญ่ ถังเก็บและจ่ายก๊าซธรรมชาติ

- 1 0 ชุด
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ท่ี รายการเอกสารยื่นเพ่ิมเติม หน่วยงาน
ภาครัฐผู้ออก

เอกสาร

จํานวน
เอกสาร
ฉบับจริง

จํานวน
เอกสาร
สําเนา

หน่วยนับ
เอกสาร

หมายเหตุ

10 หนังสือรับรองจากวิศวกรสาขาท่ี
เก่ียวข้อง และสําเนาใบประกอบ
วิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมาย
ว่าด้วยวิศวกร

- 1 1 ชุด

11 หนังสือมอบอํานาจ (ถ้าม)ี พร้อม
สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนของผู้
มอบอํานาจและผู้รับมอบอํานาจ

- 1 1 ชุด

8. ค่าธรรมเนียม
1 ค่าธรรมเนียมใบแจ้งประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 2 ฉบับละ 20 บาท
2 ค่าธรรมเนียมคําขอใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 ให้เรียกเก็บตามอัตรา ดังนี้

(1) คําขอ ฉบับละ 20 บาท
(2) ใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุมประเภทท่ี 3 ฉบับละ 200 บาท
(3) ใบแทนใบอนุญาต ฉบับละ 200 บาท
(4) การอนุญาตให้ใช้ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิง ไม่รวมถึงถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงใต้พื้นดิน ให้คิด
ค่าธรรมเนียมตามชนิดของน้ํามันเชื้อเพลิงและปริมาตรของถัง ดังนี้

ก. น้ํามันเช้ือเพลิงชนิดไวไฟน้อย ปริมาตรไม่เกิน 100,000 ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา
ถังละ 400 บาท ปริมาตรท่ีเกินจาก 100,000 ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 5 บาท ต่อปริมาตร
10,000 ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ให้คิดเป็น 10,000 ลิตร

ข. น้ํามันเช้ือเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง ปริมาตรไม่เกิน 100,000 ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมใน
อัตราถังละ 600 บาท ปริมาตรท่ีเกินจาก 100,000 ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 60 บาท ต่อ
ปริมาตร 10,000 ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ให้คิดเป็น 10,000 ลิตร

ค. น้ํามันเช้ือเพลิงชนิดไวไฟมาก ปริมาตรไม่เกิน 100,000 ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา
ถังละ 800 บาท ปริมาตรท่ีเกินจาก 100,000 ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 80 บาท ต่อปริมาตร
10,000 ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ให้คิดเป็น 10,000 ลิตร

ง. ในกรณีท่ีมีการอนุญาตให้ใช้ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงอันมีลักษณะแบ่งเป็นช่องสําหรับใช้เก็บ
น้ํามันเช้ือเพลิงชนิดไวไฟน้อย ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟมาก ให้คิดค่าธรรมเนียมสําหรับ
ถังเก็บน้ํามันเช้ือเพลิงนี้ในอัตราของถังเก็บน้ํามันเช้ือเพลิงชนิดไวไฟสูงสุด
(5) การอนุญาตให้ใช้ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงใต้พ้ืนดิน ให้คิดค่าธรรมเนียมตามชนิดของน้ํามันเช้ือเพลิง
และปริมาตรของถัง ดังนี้

ก. น้ํามันเช้ือเพลิงชนิดไวไฟน้อย ปริมาตรไม่เกิน 100,000 ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา
ถังละ 200 บาท ปริมาตรท่ีเกินจาก 100,000 ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 20 บาท ต่อปริมาตร
10,000 ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ให้คิดเป็น 10,000 ลิตร

ข. น้ํามันเช้ือเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง ปริมาตรไม่เกิน 100,000 ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมใน
อัตราถังละ 250 บาท ปริมาตรท่ีเกินจาก 100,000 ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 25 บาท ต่อ
ปริมาตร 10,000 ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ให้คิดเป็น 10,000 ลิตร

ค. น้ํามันเช้ือเพลิงชนิดไวไฟมาก ปริมาตรไม่เกิน 100,000 ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา
ถังละ 300 บาท ปริมาตรท่ีเกินจาก 100,000 ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 30 บาท ต่อปริมาตร
10,000 ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ให้คิดเป็น 10,000 ลิตร

ง. ในกรณีท่ีมีการอนุญาตให้ใช้ถังเก็บน้ํามันเชื้อเพลิงใต้พ้ืนดินอันมีลักษณะแบ่งเป็นช่องสําหรับ
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ใช้เก็บน้ํามันเชื้อเพลิงชนิดไวไฟน้อย ชนิดไวไฟปานกลาง หรือชนิดไวไฟมาก ให้คิดค่าธรรมเนียม
สําหรับถังเก็บน้ํามันเช้ือเพลิงนี้ในอัตราของถังเก็บน้ํามันเช้ือเพลิงชนิดไวไฟสูงสุด
(6) การอนุญาตให้ใช้ขวดน้ํามันเชื้อเพลิง หรือกระป๋องน้ํามันเชื้อเพลิง หรือถังน้ํามันเช้ือเพลิงภายใน
สถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ให้คิดค่าธรรมเนียมตามปริมาณของน้ํามันเช้ือเพลิงแต่ละชนิด ดังนี้

ก. น้ํามันเช้ือเพลิงชนิดไวไฟน้อย ปริมาณรวมไม่เกิน 100,000 ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมใน
อัตรา 200 บาท ปริมาณท่ีเกินจาก 100,000 ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 20 บาท ต่อปริมาณ
10,000 ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ให้คิดเป็น 10,000 ลิตร

ข. น้ํามันเช้ือเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง ปริมาณรวมไม่เกิน 100,000 ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมใน
อัตรา 250 บาท ปริมาณท่ีเกินจาก 100,000 ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 25 บาท ต่อปริมาณ
10,000 ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ให้คิดเป็น 10,000 ลิตร

ค. น้ํามันเช้ือเพลิงชนิดไวไฟมาก ปริมาณรวมไม่เกิน 100,000 ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา
ถังละ 300 บาท ปริมาณท่ีเกินจาก 100,000 ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 30 บาท ต่อปริมาณ
10,000 ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ให้คิดเป็น 10,000 ลิตร
(7) การอนุญาตให้ใช้ขวดน้ํามันเชื้อเพลิง กระป๋องน้ํามันเชื้อเพลิง หรือถังน้ํามันเช้ือเพลิงนอกจากท่ี
เก็บภายในสถานีบริการน้ํามันเชื้อเพลิง ให้คิดค่าธรรมเนียมตามปริมาณรวมของน้ํามันเช้ือเพลิง แต่ละ
ชนิด ดังนี้

ก. น้ํามันเช้ือเพลิงชนิดไวไฟน้อย ปริมาณรวมไม่เกิน 100,000 ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมใน
อัตรา 400 บาท ปริมาณท่ีเกินจาก 100,000 ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 5 บาท ต่อปริมาณ
10,000 ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ให้คิดเป็น 10,000 ลิตร

ข. น้ํามันเช้ือเพลิงชนิดไวไฟปานกลาง ปริมาณรวมไม่เกิน 100,000 ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมใน
อัตรา 600 บาท ปริมาณท่ีเกินจาก 100,000 ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 60 บาท ต่อปริมาณ
10,000 ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ให้คิดเป็น 10,000 ลิตร

ค. น้ํามันเช้ือเพลิงชนิดไวไฟมาก ปริมาณรวมไม่เกิน 100,000 ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา
ถังละ 800 บาท ปริมาณท่ีเกินจาก 100,000 ลิตร ให้คิดค่าธรรมเนียมในอัตรา 80 บาท ต่อปริมาณ
10,000 ลิตร เศษของ 10,000 ลิตร ให้คิดเป็น 10,000 ลิตร
(8) การอนุญาตให้ใช้ถังขนส่งน้ํามันเชื้อเพลิงที่มีปริมาณความจุน้ํามันเช้ือเพลิงไม่เกิน 100,000 ลิตร
ให้คิดค่าธรรมเนียมถังละ 250 บาท

9. ช่องทางการร้องเรียน
ท่ีทําการองค์การบริหารส่วนตําบลวังจ่ัน อําเภอโคกสําโรง จังหวัดลพบุรี
โทร. 036-706600/เว็บไซต์ https://www.wangjun.go.th
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