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คำนำ 

 
 

พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ตาม
มาตรา 7 ได้กำหนดให้ “ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับอนุญาต ผู้อนุญาตจะต้อง
จัดทำ คู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยจะต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข (ถ้ามี) ในการ
ยื่นคำขอขั้นตอน และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาต
จะต้องยื่นมาพร้อมกับคำขอ...” โดยมีเป้าหมายเพ่ืออำนวยความสะดวกแก่ประชาชน ลดต้นทุนของประชาชน 
และเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ สร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ ลดการใช้
ดุลยพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอนระยะเวลาให้ประชาชนทราบเทศบาลเมืองดอนสัก จึงได้จัดทำ “คู่มือ
สำหรับประชาชน” ขึ้น เพื่อให้เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องและประชาชนทั่วไปใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการต่อไป 
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การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 

เทศบาลเมืองดอนสัก อำเภอดอนสัก จังหวัดสุราษฎร์ธานี 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

 
1. ที่มา 
 

เนื่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตจำนวนมาก กำหนดให้การประกอบกิจการของ 
ประชาชนต้องผ่านการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การขึ้นทะเบียนและการแจ้งในการขออนุญาต
ดำเนินการต่าง ๆ จะต้องติดต่อกับส่วนราชการหลายแห่ง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไม่ได้กำหนดระยะเวลา 
เอกสารและหลักฐานที่จำเป็นรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไว้อย่างชัดเจน ทำให้เกิดความคลุมเครือไม่ชัดเจน
อันเป็นการสร้างภาระแก่ประชาชนอย่างมาก และเป็นอุปสรรคต่อการเพิ่มขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจ
ของประเทศในเวทีการค้าโลก คณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ปรึกษาลงมติให้ เสนอร่าง พระราชบัญญัติการ
อำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.......ต่อสภานิติบัญญัติแห่งชาติ หัวหน้าคณะ
รักษาความสงบแห่งชาติ จึงได้ใช้อำนาจหน้าที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง 
ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวต่อ
สภานิติบัญญัติแห่งชาติ พิจารณาเป็นเรื่องเร่งด่วน สภานิติบัญญัติแห่งชาติในการประชุมครั้งที่ 25/2557 เมื่อ
วันพฤหัสบดีที ่ 20  พฤศจิกายน 2557 ได้พิจารณาร่างพระราชบัญญัติดังกล่าวแล้ว ลงมติเห็นสมควร
ประกาศใช้เป็นกฎหมาย นายกรัฐมนตรี ได้นำร่างพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ...ขึ้น ทูลเกล้าทูลกระหม่อม ถวายแด่พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว เพ่ือทรงลงประ
ปรมาภิไธย   

ในการนี้ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 16 มกราคม 2558 
และมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 

มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กำหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมายกำหนดให้การกระทำใดจะต้องได้รับ
อนุญาตผู้อนุญาตจะต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐาน
ที่ผู้ขออนุญาต จะต้องยื่นมาพร้อมกับคำขอ และจะกำหนดให้ยื่นคำขอผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคำ
ขอด้วยตนเองก็ได้ 

มาตรา 7 วรรคสอง คู่มือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกาศไว้ ณ สถานที่ที่
กำหนดให้ยื่นคำขอ และเผยแพร่ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชาชนได้สำเนาคู่มือดังกล่าวให้พนักงาน
เจ้าหน้าที่คัดสำเนาให้โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ ในคู่มือ
สำหรับประชาชนด้วย 
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มาตรา 7 วรรคสาม กำหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบ

ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตที่กำหนดตามวรรคหนึ่งว่าเป็นระยะเวลาที ่เหมาะสมตาม
หลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่า ขั้นตอน และระยะเวลาที่กำหนด
ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และสั่งการให้ผู้อนุญาตดำเนินการแก้ไขให้เหมาะสม
โดยเร็ว 

มาตรา 17 ให้ผู้อนุญาตจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตา มาตรา 7 ให้เสร็จสิ้น ภายในหนึ่งร้อย
แปดสิบวัน  นับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 
2. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
 

2.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องและประชาชนใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการ 
2.2 เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา 
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
 

3. คำจำกัดความ 
 

“การบริหารประชาชน” หมายถึง การดำเนินการให้บริการประชาชนของหน่วยงานของรัฐจนแล้ว
เสร็จตามคำขอ การยื่นคำขอนี้เป็นการยื่นคำขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงานของรัฐ
กำหนดให้ผู้รับบริการต้องยื่นคำขอก่อนดำเนินการใด ได้แก่ การอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การ
จดทะ เบ ี ย น  การข ึ ้ นทะ เบ ี ยน  การ ร ั บแจ ้ ง  ก า ร ให ้ ป ระทานบ ัต ร  และการ ให ้ อ าชญาบ ั ตร 
“ผู้รับบริการ” หมายถึง ประชาชนผู้มารับบริการโดยตรง หรือหน่วยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก  
หน่วยงานภาครัฐ 

“หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนราชการ จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องค์การมหาชน และหน่วยงานภาครัฐรูปแบบใหม่ 
 

4. แนวคิดและหลักการ 
 

แนวคิดและหลักการของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกใน  
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 ได้นำหลักการของการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี มาเป็น
หลักการสำคัญ ไม่ว่าจะเป็นการลดต้นทุนของประชาชน และเพิ่มประสิทธิภาพในการให้บริการของภาครัฐ 
การสร้างให้เกิดความโปร่งใสในการปฏิบัติราชการ โดยการลดการใช้ดุลพินิจของเจ้าหน้าที่ เปิดเผยขั้นตอน 
ระยะเวลาให้ประชาชนทราบ เพื่อเป้าหมายอันเป็นหัวใจสำคัญคือ การคำนวณความสะดวกให้แก่ประชาชน  
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4.1 ความหมายของคู่มือสำหรับประชาชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชาชนรับทราบข้อมูลที่ชัดเจน  

ในการติดต่อรับบริการจากหน่วยงานของรัฐ ว่ามีหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่
จำเป็นอย่างไร เพ่ือเป็นการอำนวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 

4.2 ขอบเขตการดำเนินการหน่วยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้ประชาชน 
ต้องขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะดำเนินการใด ๆ ต้องจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 

4.3 วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน การจัดทำคู่มือสำหรับประชาชนมีวัตถุประสงค์  
ดังนี้ 

1) เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกในการติดต่อ ขอรับบริการของประชาชน โดยให้ข้อมูลที่ชัดเจน  
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย เอกสารหรือหลักฐานที่ใช้ประกอบคำขอ สถานที่
ให้บริการ 

2) เพ่ือลดต้นทุนในการมาติดต่อขอรับบริการของประชาชน 
3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ และเพิ่มขีดความสามารถในการ

แข่งขันของประเทศ 
4) เพ่ือสร้างความโปร่งใส ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 
4.4 เป้าหมายของการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 
หน่วยงานของรัฐที ่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ กำหนดให้ประชาชน  

ต้องมายื่นขออนุญาตก่อนดำเนินการใด มีการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน และนำไปใช้ในการให้บริการระชาชน 
 
5. ประโยชน์ที่ได้จากการจัดทำคู่มือสำหรับประชาชน 

 

➢ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 
-  ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอย่างชัดเจน 
-  ได้รับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปร่งใส 
-  ได้รับความพึงพอใจเพิ่มขึ้นจากการมารับบริการ 
-  มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 

➢ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 
- ให้บริการด้วยความโปร่งใส ลดการใช้ดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริต 

คอร์รัปชัน 
- สามารถติดตามและประเมินผลการให้บริการ ตามหลักเกณฑ์ที่วางไว้ เพื่อนำมาปรับปรุงการ 

ให้บริการ 
- พัฒนาการให้บริการอย่างต่อเนื่อง 

➢ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
-  ยกระดับการพัฒนาการให้บริการของหน่วยงานภาครัฐ 
-  เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแข่งขันของประเทศ 



-7- 

 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

คู่มือสำหรับประชาชน/งานที่ให้บริการ 
เทศบาลเมืองดอนสัก อำเภอดอนสัก 

จังหวัดสุราษฎรธ์านี 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
งานท่ีให้บริการ การรับช าระภาษีป้าย 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานพฒันาและจัดเกบ็รายได้ กองคลงั เทศบาลเมืองดอนสัก 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

 
สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

1. กองคลัง เทศบาลเมืองดอนสัก     วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 077-371871    (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร : 077-372181      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : www.donsakcity.go.th 
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

ภาษีโรงเรือนและที่ดิน คือ ภาษีที่จัดเก็บจากโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างอื่น ๆ กับที่ดินซึ่งใช้ต่อเนื่อง
กับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้น ๆ และในปีที่ผ่านมาได้มีการใช้ประโยชน์ในทรัพย์สินนั้น เช่น ให้เช่า , ทำการ
ค้าขาย, โกดัง หรือเพ่ือใช้ประกอบกิจการอ่ืน ๆ เพื่อหารายได้ต้องมีทรัพย์สินอันได้แก่โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง
อย่างอ่ืน ๆ กับท่ีดิน ซึ่งใช้ต่อเนื่องกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างนั้นต้องไม่เข้าข้อยกเว้นภาษีตามพระราชบัญญัติ
ภาษีโรงเรือนและที่ดิน พ.ศ. 2475 มาตรา 9, 10 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 
1. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน     งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ กองคลัง  
ยื่นแบบแสดงรายการ เสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.2)  เทศบาลเมืองดอนสัก  
2. เจ้าหน้าที่รับแบบยื่น ภ.ร.ด.2 ตรวจสอบเอกสารกับข้อมูล  โทรศัพท์ 077-371871 ตอ่ 120 
ใน ผ.ท.4 และ ผ.ท.5 
3. คำนวณค่ารายปีและคิดค่าภาษี 

http://www.donsakcity.go.th/
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4. แจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8) 
5. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ชำระเงิน และรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.12) 
 
กรณีผู้ชำระภาษียื่นแบบ ภ.ร.ด.2 แล้วยังไม่ชำระทันทีให้ดำเนินการ ดังนี้ 
 
1. เมื่อได้รับการแจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8) ต้องชำระภายใน 30 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งการประเมิน 
หากชำระเกินกำหนดต้องเสียเงินเพ่ิม ดังนี้ 
ไม่เกิน 1 เดือน เงินเพ่ิม 2.5 % 
เกิน 1 เดือนแต่ไม่เกิน 2 เดือน เงินเพ่ิม 5 % 
เกิน 2 เดือนแต่ไม่เกิน 3 เดือน เงินเพ่ิม 7.5 % 
เกิน 3 เดือนแต่ไม่เกิน 4 เดือน เงินเพ่ิม 10 % 
เกิน 4 เดือนต้องดำเนินคดี 
2. ได้รับแจ้งการประเมินแล้วไม่พอใจในการประเมิน ต้องอุทธรณ์ภายใน 15 วัน 
 
ระยะเวลา 
 
ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 3 วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 1 ฉบับ 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าภาษีภาษีโรงเรือนและที่ดินปีที่ผ่านมา (ภ.ร.ด. 12) จำนวน 1 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 
เป็นไปตามที่เทศบาลเมืองดอนสักกำหนด 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานท่ีให้บริการ     การขออนุญาตประกอบการท่ีเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ งานสุขาภิบาล กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เทศบาลเมืองดอนสัก 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

 
สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลเมืองดอนสัก วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 077-371871 ต่อ 108   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร : 077-372181      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : www.donsakcity.go.th 
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

กำหนดให้ผู้ที่ดำเนินกิจการที่ราชการส่วนท้องถิ่นกำหนดให้เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
ต้องได้รับใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น โดยเจ้าพนักงานท้องถิ่นอาจกำหนดเงื่อนไขโดยเฉพาะเพ่ิมเติม ให้
ผู้ดำเนินกิจการดังกล่าวปฏิบัติ เพื่อป้องกันอันตรายต่อสุขภาพของสาธารณชนได้ ผู้ใดดำเนินกิจการที่ส่วน
ท้องถิ่นกำหนดให้เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพโดยไม่มีใบอนุญาต ต้องระวางโทษจำคุกไม่เกิน 6 เดือน 
หรือปรับไม่เกิน 10,000 บาท หรือทั้งจำทั้งปรับ (มาตรา 71) ผู้รับใบอนุญาตผู้ใดไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขที่เจ้า
พนักงานท้องถิ่นกำหนดไวใ้นใบอนุญาตต้องระวางโทษ ปรับไม่เกิน 2,000 บาท (มาตรา 76) 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 
ผู้ประกอบการยื่นคำขอพร้อมหลักฐาน     กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
* รายเก่า : ก่อนใบอนุญาตหมดอายุ สำนักปลัดเทศบาล 
* รายใหม่ : ก่อนเปิดดำเนินการ 
• ตรวจสอบแล้วถูกต้องตามเกณฑ์ พิจารณาออกใบอนุญาตภายใน 30 วัน 
• ใบอนุญาตมีกำหนดอายุ 1 ป 4. แจ้งการประเมิน (ภ.ร.ด.8) 
5. ผู้มีหน้าที่เสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ชำระเงิน และรับใบเสร็จรับเงินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด. 12) 

http://www.donsakcity.go.th/
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ระยะเวลา 
 
ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1. บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน 1 ฉบับ 
2. ใบเสร็จรับเงินค่าใบอนุญาตประกอบการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ จำนวน 1 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพรายปี (ตามประเภทที่ประกอบการ) 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานท่ีให้บริการ     การจดทะเบียนพาณิชย์ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ส านักปลดัเทศบาล เทศบาลเมืองดอนสัก 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

 
สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองดอนสัก   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 077-371871 ต่อ 110   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร : 077-372181      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : www.donsakcity.go.th 
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

ผู้มีหน้าที่จดทะเบียนพาณิชย์ คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ) หรือ
นิติบุคคลรวมทั้งนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศที่มาตั้งสำนักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบ
กิจการอันเป็นพาณิชยกิจตามที่กระทรวงพาณิชย์กำหนด 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 
การจดทะเบียนพาณิชย์ต้องมีสถานที่ตั้งอยู่ในเขต    ฝ่ายปกครอง สำนักปลัดเทศบาล 
เทศบาลเมืองดอนสัก ภายใน 30 วัน 
นับแต่วันที่ประกอบกิจการ/เปลี่ยนแปลง/เลิกประกอบกิจการ 
1.ผู้ประกอบการกรอกรายการตามแบบ ทพ. และยื่นคำขอ 
ต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียน 
2.เจ้าหน้าที่ / นายทะเบียนตรวจคำขอ และ หลักฐานต่างๆ 
3.ผู้ประกอบการรับใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์ 
และชำระค่าธรรมเนียม 
 

http://www.donsakcity.go.th/
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ระยะเวลา 
 
ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) จำนวน 1 ฉบับ 
2) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ประกอบพาณิชยกิจ จำนวน 1 ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชยกิจ จำนวน 1 ฉบับ 
4) กรณีผู้ประกอบพาณิชย์กิจมิได้เป็นเจ้าบ้านให้แนบเอกสารเพิ่มเติมดังนี้ 
• หนังสือให้ความยินยอมให้ใช้สถานที่ตั้งสำนักงานแห่งใหม่ จำนวน 1 ฉบับ 
• สำเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอมเป็นเจ้าบ้านหรือสำเนาสัญญาเช่า จำนวน 1 ฉบับ 
• แผนที่แสดงสถานที่ตั้งซึ่งใช้ประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำคัญบริเวณใกล้เคียงโดยสังเขป จำนวน 1 ฉบับ 
5) กรณีมอบอำนาจ หนังสือมอบอำนาจ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของ ผู้มอบ
อำนาจ จำนวน 1 ฉบับ 
6) กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือให้เช่าแผ่นซีดี แถบบันทึกวีดีทัศน์ แผ่นวีดีทัศน์ ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เก่ียวกับการบันเทิง ให้ส่งสำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จำหน่ายหรือ
ให้เช่าสินค้าดังกล่าวจากเจ้าของลิขสิทธิ์ของสินค้า ที่ขายหรือให้เช่า 
7) กรณีเปลี่ยนแปลง หรือ เลิก ประกอบพาณิชยกิจ ให้นำใบทะเบียนพาณิชย์มาด้วย 
• กรอกคำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พร้อมแนบเอกสารต่อเจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ 
• เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ 
• เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์ออกใบเสร็จเรียกเก็บค่าธรรมเนียม 
• เจ้าหน้าที่/นายทะเบียนพาณิชย์จัดทำใบทะเบียนพาณิชย์ พร้อมจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์เป็นอันเสร็จขั้นตอน 
 
ค่าธรรมเนียม 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
งานท่ีให้บริการ     การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ยังชีพผู้สูงอายุ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม  เทศบาลเมืองดอนสัก 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

 
สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองดอนสัก   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 077-371871 ต่อ 114   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร : 077-372181      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : www.donsakcity.go.th 
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

1.สัญชาติไทย 
2.มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตเทศบาลเมืองดอนสัก (ตามทะเบียนบ้าน) 
3.เป็นผู้ที่มีอายุ 60 ปี บริบูรณ์ในปีถัดไป (ปัจจุบัน อายุ 59 ปีบริบูรณ์ และต้องเกิดก่อน 1 ตุลาคม) 
4.ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิการหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจากหน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจหรือองค์กรปกครอง

ท้องถิ่นผู้รับเงินบำนาญ หรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 
5.กรณีท่ีผู้สูงอายุไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ มอบอำนาจให้ผู้อ่ืนเป็นผู้ยื่นคำร้องขอได้ โดย

ให้ผู้รับมอบอำนาจติดต่อที่ เทศบาลเมืองดอนสัก พร้อมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจ 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 
1. ผู้สูงอายุ ยื่นเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียนผู้สูงอายุ  กองสวัสดิการสังคม 
2. เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบติ 
3. เสนอคณะผูบ้รหิาร 
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ระยะเวลา 
 
ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ออกโดยหน่วยงานของรัฐที่มีรูปถ่าย จำนวน 1 ฉบับ พร้อมสำเนา 
2.ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา จำนวน 1 ฉบับ 
3.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมสำเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อและเลขบัญชี) สำหรับกรณีที่ผู้ขอรับเบี้ยยัง
ชีพคนพิการ ผ่านธนาคาร จำนวน 1 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-16- 

 
คู่มือสำหรับประชาชน 

งานท่ีให้บริการ     การลงทะเบียนและย่ืนค าขอรับเงินเบีย้ความพกิาร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม  เทศบาลเมืองดอนสัก 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

 
สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองดอนสัก   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 077-371871 ต่อ 114   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร : 077-372181      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : www.donsakcity.go.th 
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

1.มีสัญชาติไทย 
2.มีภูมิลำเนาอยู่ในเขตเทศบาลเมืองดอนสัก (ตามทะเบียนบ้าน) 
3.มีบัตรประจำตัวคนพิการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
4.ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในความอุปการะของสถานสงเคราะห์ของรัฐ 
5.กรณีท่ีผู้พิการไม่สามารถมาลงทะเบียนด้วยตนเองได้ มอบอำนาจให้ผู้ดูแลคนพิการยื่นคำร้องขอแทน 

แต่ต้องนำ หลักฐานของคนพิการและคนดูแลคนพิการไปแสดงต่อเจ้าหน้าที่ 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 
1.ผู้พิการ ยื่นเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียนผู้พิการ   กองสวัสดิการสังคม 
2.เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ 
3.เสนอคณะผู้บริหาร 
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ระยะเวลา 
 
ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้พิการ จำนวน 1 ชุด 
2.ใบรับรองความพิการจากแพทย์  จำนวน 1 ฉบับ 
3.รูปถ่ายผู้พิการ 1 นิ้ว  จำนวน 1 รูป 
4.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ดูแล  จำนวน 1 ชุด 
5.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมสำเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อและเลขบัญชี) สำหรับกรณีที่ผู้ขอรับเบี้ย 
ยังชีพคนพิการ ผ่านธนาคาร จำนวน 1 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
งานท่ีให้บริการ     การขอรับการสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองสวัสดิการสังคม  เทศบาลเมืองดอนสัก 

 

ขอบเขตการให้บริการ 

 
สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองสวัสดิการสังคม เทศบาลเมืองดอนสัก   วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 077-371871 ต่อ 114   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร : 077-372181      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : www.donsakcity.go.th 
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

1.ผู้ที่มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดย สถานพยาบาล
ของรัฐยืนยันว่าป่วยเป็นโรคเอดส์จริง 

2.ผู้ป่วยเอดส์ต้องมีภูมิลำเนาอยู่ในเขตเทศบาลเมืองดอนสัก 
3.กรณีท่ีผู้ป่วยเอดส์ไม่สามารถเดินทางมายื่นคำร้องด้วยตนเอง อาจมอบอำนาจให้ผู้อุปการะมา

ดำเนินการแทนได้ 
 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 
1.ผู้ป่วยเอดส์ ยื่นเอกสารที่ใช้ในการลงทะเบียน   กองสวัสดิการสังคม 
2.เจ้าหน้าที่รับเอกสาร ตรวจสอบเอกสาร,คุณสมบัติ 
3.เสนอคณะผู้บริหาร 
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ระยะเวลา 
 
ใช้ระยะเวลา ไม่เกิน 1 วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ป่วย จำนวน 1 ชุด 
2.ใบรับรองความพิการจากแพทย์  จำนวน 1 ฉบับ 
3.สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร พร้อมสำเนา (เฉพาะหน้าที่แสดงชื่อและเลขบัญชี) สำหรับกรณีที่ผู้ป่วยขอรับเงิน 
ผ่านธนาคาร จำนวน 1 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานท่ีให้บริการ     การแจ้งขุดดิน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง  เทศบาลเมืองดอนสัก 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 
สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง เทศบาลเมืองดอนสัก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 077-371871 ต่อ 115   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร : 077-372181      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : www.donsakcity.go.th 
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

ผู้ใดประสงค์จะทำการขุดดินโดยมีความลึกจากระดับพ้ืนดินเกิน 3 เมตร หรือมีพ้ืนที่ปากบ่อดินเกิน
10,000 เมตรหรือมีความลึกหรือพ้ืนที่ตามที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นประกาศกำหนด ให้แจ้งต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดโดยยื่นเอกสารแจ้งข้อมูลดังต่อไปนี้ 
(1) แผนผังบริเวณท่ีประสงค์จะทำการขุดดิน 
(2) แผนผังแสดงเขตที่ดินและที่ดินบริเวณข้างเคียง 
(3) รายการที่กำหนดไว้ในกฎกระทรวงที่ออกตามมาตรา 6 
(4) วิธีการขุดดินและการขนดิน 
(5) ระยะเวลาทำการขุดดิน 
(6) ชื่อผู้ควบคุมงานซึ่งจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
(7) ที่ตั้งสำนักงานของผู้แจ้ง 
(8) ภาระผูกพันต่างๆที่บุคคลอ่ืนมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับที่ดินที่จะทำการขุดดิน 
(9) เอกสารและรายละเอียดอ่ืนๆที่คณะกรรมการกำหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

ถ้าผู้แจ้งได้ดำเนินการตามที่ระบุไว้ในวรรคหนึ่งโดยถูกต้องแล้ว ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้ง
ตามแบบที่เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดเพื่อเป็นหลักฐานการแจ้งให้แก่ผู้นั้นภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้ง 
และให้ผู้แจ้งเริ่มต้นทำการขุดดินตามที่ได้แจ้งไว้ได้ตั้งแต่วันที่ได้รับแจ้ง ถ้าการแจ้งเป็นไปโดยไม่ถูกต้อง ให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นแจ้งให้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่มีการแจ้งตามวรรคหนึ่ง ถ้าผู้แจ้งไม่แก้ไขให้
ถูกต้องภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่ผู้แจ้งได้รับแจ้งให้แก้ไขจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นมีอำนาจ
ออกคำสั่งให้การแจ้งคามวรรคหนึ่งเป็นอันสิ้นผลถ้าผู้แจ้งได้แก้ไขให้ถูกต้องภายในเวลาที่กำหนดตามวรรคสาม
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ให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นออกใบรับแจ้งให้แก่ผู้แจ้งภายในสามวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งที่ถูกต้อง ผู้ได้รับใบแจ้งต้อง
เสียค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 
1.เขียนคำขออนุญาตขุดดิน      กองช่าง เทศบาลเมืองดอนสัก 
2.เขียนใบแจ้งการขุดดิน (แบบ ด.1) พ.ร.บ.การขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543 
3.ยื่นเอกสารและหลักฐานต่างๆ พร้อมลงลายมือชื่อรับรองสำเนาถูกต้อง 
4.ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
5.เจ้าหน้าที่ตรวจสถานที่ ที่ขออนุญาตขุดดิน 
6.ออกใบแจ้งการขุดดิน (แบบ ด.2 ) 
7.ผู้ขออนุญาตรับใบแจ้งการขุดดิน พร้อมชำระค่าธรรมเนียม 
 
ระยะเวลา 
 
รวมระยะในการพิจารณาออกใบอนุญาตรวม 5 วัน แยกเป็น 
1.ขั้นตอนในการตรวจสถานที่ขุดดิน ระยะเวลา 1 วัน 
2.ขั้นตอนในการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานตางๆ ใน การพิจารณาใบอนุญาต ระยะเวลา 2 วัน 
3.ขั้นตอนในการตรวจสอบแบบแปลน ตางๆ ระยะเวลา 1 วัน 
4.ขั้นตอนในการออกใบอนุญาต ระยะเวลา 1 วัน 
 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1. สำเนาทะเบียนบ้านผู้รับแจ้ง จำนวน 2 ฉบับ 
2. สำเนาบัตรประชาชนของผู้แจ้ง จำนวน 2 ฉบับ 
3. หนังสือมอบอำนาจ (กรณีที่มอบให้บุคคลอ่ืนแจ้งแทน) จำนวน 2 ฉบับ 
4. สำเนาทะเบียนบ้านของเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) จำนวน 2 ฉบับ 
5. สำเนาบัตรประชาชนของเจ้าของที่ดิน (กรณีผู้ขออนุญาตไม่ใช่เจ้าของที่ดิน) จำนวน 2 ฉบับ 
6. หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน (กรณีให้บุคคลอ่ืนขุดดิน) จำนวน 2 ฉบับ 
7. สำเนาเอกสารสิทธิ์ในที่ดินที่ขุดดิน จำนวน 2 ฉบับ 
8. แผนผังบริเวณ จำนวน 2 ฉบับ 
9. แบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน จำนวน 2 ฉบับ 
10.สำเนารายการคำนวณ (การป้องกันการพังทลายของดิน)  
11.เอกสารแสดงวิธีการขุดดิน  

จำนวน 2 ฉบับ 
จำนวน 2 ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
 

ค่าธรรมเนียมขุดดิน 500 บาท 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

 
งานท่ีให้บริการ     การแจ้งถมดิน 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง  เทศบาลเมืองดอนสัก 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 
สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง เทศบาลเมืองดอนสัก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 077-371871 ต่อ 115   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร : 077-372181      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : www.donsakcity.go.th 
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

ผู้ที่มีความประสงค์จะถมดินจะต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไข ดังนี้ 
1.ผู้ประกอบการเอกชน บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ที่มีเอกสารจดทะเบียนประกอบที่ถูกต้องตาม

กฎหมาย 
2.ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องมีสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใช้ ตลอดจนอุปกรณ์พร้อมที่จะดำเนินการ 
3.ผู้ประกอบการจะเสนอชื่อผู้ควบคุมงาน ซึ่งจะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติ วุฒิการศึกษาไม่ตำกว่าระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาชีพช่างโยธาหรือช่างก่อสร้าง 
4.ผู้ขอรับใบอนุญาต จะต้องเป็นผู้รับผิดชอบในการดำเนินการเองทุกเรื่อง และรับผิดชอบออก

ค่าใช้จ่ายเองท้ังหมด 
5.ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องปฏิบัติตามเงื่อนไข ข้อตกลงเอกสารหรือสัญญาที่ทำไว้เทศบาลเมืองดอนสัก

ทุกประการ 
 
 
 
 
 

http://www.donsakcity.go.th/
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 
1.เขียนคำขออนุญาตถมดิน      กองช่าง เทศบาลเมืองดอนสัก 
2.นำเอกสารตามหลักฐานยื่นประกอบคำขออนุญาต 
3.นำเจ้าหน้าที่ออกตรวจสถานที่ 
4.เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหลักฐาน 
5.ออกใบอนุญาต 
6.ผู้ยื่นคำขออนุญาตชำระค่าธรรมเนียม 
 
ระยะเวลา 
 
1.ขั้นตอนในการตรวจสถานสถานที่ถมดิน  จำนวน 1 วัน 
2.ขั้นตอนในการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานๆในการพิจารณาใบอนุญาต  จำนวน 1 วัน 

3.ขั้นตอนในการตรวจสอบแบบแปลนต่างๆ  
4.ขั้นตอนในการออกใบอนุญาต  
รวมระยะเวลาการพิจารณาอนุญาต รวม 5 วัน 

จำนวน 2 วัน 
จำนวน 1 วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
1.แผนผังบริเวณท่ีจะทำการถมดิน และแผนผังบริเวณที่แสดงเขตท่ีดิน และที่ดินบริเวณข้างเคียงพร้อมทั้งวิธีการ
ถมดิน  จำนวน 2 ฉบับ 
2.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน สำเนาทะเบียนบ้านของผู้แจ้ง จำนวน 2 ฉบับ 
3.สำเนาหรือหนังสือการจดทะเบียนนิติบุคคล (กรณีแจ้งเป็นนิติบุคคล) จำนวน 2 ฉบับ 
4.หนังสือมอบอำนาจ สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน (กรณีการมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนแจ้งแทน) 
จำนวน 2 ฉบับ 
5.รายการคำนวณ จำนวน 2 ฉบับ 
6.หนังสือรับรองว่าเป็นผู้ออกแบบและคำนวณการถมดิน พร้อมสำเนาบัตรอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
วิศวกรรมควบคุม (กรณีที่งานมีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ) จำนวน 2 ฉบับ 
7.สำเนาโฉนดที่ดินเลขที่ /น.ส.3 เลขที่ /ส.ค.1 ที่จะทำการถมดินถ่ายสำเนา หน้าหลังเท่าฉบับจริง จำนวน 2 ฉบับ 
8.หนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดิน สำเนาบัตรประจำประชาชน สำเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล 
ซึ่งแสดงวัตถุประสงค์และผู้มีอำนาจลงชื่อแทนนิติบุคคล เจ้าของที่ดินที่หน่วยงานที่มีอำนาจสำเนาบัตรบัตร 
ประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคลเจ้าของที่ดิน จำนวน 2 ฉบับ 
9.หนังสือแสดงความยินยอมของผู้ควบคุมงานตามข้อ 3 สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรม 
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ควบคุมของผู้ควบคุม(เฉพาะกรณีที่งานลักษณะ ขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม) จำนวน 2 ฉบับ 
10.เอกสารและรายละเอียดอ่ืนๆ จำนวน 2 ฉบับ 
 
ค่าธรรมเนียม 
 

ค่าธรรมเนียมใบแจ้งการถมดิน ฉบับละ 500 บาท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-26- 

 
คู่มือสำหรับประชาชน 

งานท่ีให้บริการ     การขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง  เทศบาลเมืองดอนสัก 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 
สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง เทศบาลเมืองดอนสัก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 077-371871 ต่อ 115   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร : 077-372181      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : www.donsakcity.go.th 
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

(1) อาคารอยู่อาศัยไม่เกินสองชั้นและมีพ้ืนที่อาคารไม่ เกิน 150 ตารางเมตร 
(2) อาคารเก็บผลผลิตทางเกษตรที่มีพ้ืนที่อาคารไม่เกิน 100 ตารางเมตร 
(3) อาคารเลี้ยงสัตว์ที่มีพ้ืนที่ไม่เกิน 100 ตารางเมตร 
(4) รั้วกำแพง ประตู เพิงหรือแผงลอย 
(5) หอถังน้ำที่มีความสูงไม่เกิน 6 เมตร 
ซึ่งจะก่อสร้างดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้าย อาคารภายในเขตเทศบาลเมืองดอนสัก โดยไม่ต้อง

ยื่นแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนและรายการคำนวณ เพียงแต่ยื่น “แผนผังบริเวณ” แสดงแนวเขต
ที่ดิน“แปลนพื้นชั้นล่าง” และที่ตั้งของอาคารโดยสังเขป - กรณีพื้นที่ของอาคารไม่เกิน 150 ตารางเมตร 
ระยะเวลา ณ สำนักงานเทศบาลเมืองดอนสัก ไม่เกิน 7 วันทำการ - กรณีพ้ืนที่ขออาคารเกิน 150 ตารางเมตร 
เทศบาลส่งเรื่องให้โยธาจังหวัดตรวจสอบระยะเวลาไม่เกิน 30 วันท่าการ - ทั้งนี้ระยะเวลาดำเนินการทั้งหมด 
ไม่เกิน45 วันทำการ 

หมายเหตุ - กรณีปลูกสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือ เคลื่อนย้ายอาคารก่อนได้รับใบอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น (นายกเทศมนตรี) และต่อมาประสงค์จะได้ใบอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น เจ้าพนักงาน
ท้องถิ่นอาจพิจารณาไม่ออกใบอนุญาตให้ก็ได้ 

 
 
 
 

http://www.donsakcity.go.th/
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ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 
1.ผู้ขออนุญาตยื่นคำร้องขออนุญาตก่อสร้างอาคาร    กองช่าง เทศบาลเมืองดอนสัก 
ตามแบบคำขอ อนุญาตก่อสร้างอาคาร รื้อถอน ดัดแปลง (แบบ ข.1) พร้อมเอกสาร 
2.นายตรวจ ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้น/ตรวจสอบผังเมืองและตรวจสอบสภาพสาธารณะ 
3.นายช่าง/วิศวกรตรวจพิจารณาแบบ 
4.เจ้าพนักงานท้องถิ่นพิจารณา คำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
5.ออกใบอนุญาตก่อสร้าง 
 
ระยะเวลา 
 
1. การตรวจสอบเอกสาร ยื่นคำขออนุญาตก่อสร้างอาคาร พร้อมเอกสาร   1 วัน 
2. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการ ขออนุญาต 2 วัน 
3. การพิจารณา เจ้าพนักงานท้องถิ่นดำเนินการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ ที่ดินตามกฎหมายว่าด้วยการผัง
เมืองตรวจสอบสถานที ่ก่อสร้างจัดท าผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง เช่น ประกาศ
กระทรวงคมนาคม เรื่องเขตปลอดภัย ในการเดินอากาศ เขตปลอดภัยทางทหาร ฯ และ พรบ. จัดสรรที่ดิน ฯ 
7 วัน 
4. การลงนาม/คณะกรรมการมีมติ เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาแบบแปลนและพิจารณา ออก
ใบอนุญาต (อ.1) และแจ้งให้ผู้ขอมารับใบอนุญาต ก่อสร้างอาคาร (น.1) 35 วัน 
 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้านของผู้ขออนุญาต จำนวน 2 ฉบับ 
2.สำเนาโฉนดที่ดินหน้า-หลัง พร้อมเจ้าของที่ดินลงนามรับรองสำเนาทุกหน้า จำนวน 2 ฉบับ 
3.กรณีผู้ขอไม่ใช่เจ้าของต้องมีหนังสือยินยอมของเจ้าของที่ดินให้ก่อสร้าง จำนวน 2 ฉบับ 
4.หนังสือรับรองของผู้ประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผู้ออกแบบและคำนวณ โครงสร้าง อาคาร 
จำนวน 2 ฉบับ 
5.หนังสือรับรองของผู้ประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมของผู้ออกแบบงาน สถาปัตยกรรม จำนวน 2 ฉบับ 
6.แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พร้อมรายการคำนวณโครงสร้าง จำนวน 2 ฉบับ 
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ค่าธรรมเนียม 
 

- ค่าใบอนุญาตก่อสร้าง ฉบับละ 20 บาท 
- ค่าธรรมเนียมในการตรวจแบบแปลน (คิดตามพ้ืนที่ของอาคาร) 
- อาคารไม่เกิน 2 ชั้น สูงไม่เกิน 12 เมตร ตร.ม. ละ 50 สตางค์ 
- อาคารไม่เกิน 3 ชั้น และสูงเกิน 12 เมตร แต่ไม่เกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 2 บาท 
- อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 4 บาท 
- ป้าย ตร.ม. ละ 4 บาท 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานท่ีให้บริการ     การขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง ร้ือถอน หรือเคล่ือนย้ายอาคาร 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ กองช่าง  เทศบาลเมืองดอนสัก 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 
สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

กองช่าง เทศบาลเมืองดอนสัก    วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 077-371871 ต่อ 115   (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร : 077-372181      ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น. 
เว็บไซต์ : www.donsakcity.go.th 
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

ใบอนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคาร จะมีอายุตามท่ีกำหนดไว้ในใบอนุญาต
เท่านั้น ถ้าผู้ได้รับใบอนุญาตมีความประสงค์จะขอต่ออายุใบอนุญาตจะต้องยื่นคำขอต่ออายุใบอนุญาตต่อเจ้า
พนักงานท้องถิ่นก่อนใบอนุญาตนั้นสิ้นอายุ  

ถ้าใบอนุญาตใดๆ ก็ตามสูญหาย ให้แจ้งความ แล้วนำใบรับแจ้งความนั้นไปยื่นต่อเจ้าพนักงาน
ท้องถิ่น เพื่อขอใบแทนใบอนุญาตนั้น  

ถ้าใบอนุญาตใดๆ ชำรุดในสาระสำคัญ ให้นำใบอนุญาตที่ชำรุดนั้นไปยื่นต่อเจ้าพนักงานท้องถิ่น เพื่อ
ขอใบแทนใบอนุญาตนั้น 

 
ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

ขั้นตอน       หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 
1.แจ้งให้พนักงานท้องถิ่นทราบ โดยยื่นแบบฟอร์มตามที่   กองช่าง เทศบาลเมืองดอนสัก 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นกำหนดพร้อมทั้งเอกสารประกอบการขอ 
อนุญาต แต่ในกรณีนี้ผู้ออกแบบอาคารทั้งวิศวกร และสถาปนิก 
ต้องเป็นวุฒิวิศวกร และวุฒิสถาปนิก พร้อมทั้งแจ้งวันเริ่มต้น 
และวันสิ้นสุดการดำเนินการดังกล่าว 

http://www.donsakcity.go.th/
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2. ชำระค่าธรรมเนียมเม่ือดำเนินการตาม 1. และ 2. เรียบร้อยแล้ว 
เจ้าพนักงานท้องถิ่นจะออกใบรับแจ้ง เพื่อเป็นหลักฐานการแจ้ง 
ภายในวันที่ได้รับแจ้ง เมื่อเจ้าของอาคารได้รับใบแจ้งแล้วสามารถ 
ดำเนินการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนย้ายอาคารได้ 
 
ระยะเวลา 
 
ระยะเวลาการพิจารณา 1 วัน 

 
รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

1.สำเนาบัตรประชาชน พร้อมรับรองสำเนา จำนวน 1 ฉบับ 
2. สำเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองสำเนา จำนวน 1 ฉบับ 
3. สำเนาเอกสารสิทธิ์ที่ดิน พร้อมรับรองสำเนา(ถ่ายห้ามย่อ หน้า-หลัง) จำนวน 1 ฉบับ 
4. ใบอนุญาตฉบับจริง***  จำนวน 1 ฉบับ 
5. แบบแปลนที่ได้รับอนุญาตจากเทศบาล จำนวน 1 ฉบับ 
***กรณีผู้ยื่นขอรับรองเป็นนิติบุคคล ให้แนบหนังสือรับรองนิติบุคคล จำนวน 1 ฉบับ 

 
ค่าธรรมเนียม 
 

1.ใบอนุญาตก่อสร้าง  
2.ใบอนุญาตดัดแปลง  
3.ใบอนุญาตรื้อถอน  
4.ใบอนุญาตเคลื่อนย้าย  

ฉบับละ 20 บาท 
ฉบับละ 10 บาท 
ฉบับละ 10 บาท 
ฉบับละ 10 บาท 
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คู่มือสำหรับประชาชน 

 

 
ตาม พ.ร.บ. ทะเบียนราษฏร พ.ศ. 2534 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติมพ.ร.บ.ทะเบียนราษฏร (ฉบับที่ 3) 

พ.ศ.2562 
1. ผู้แจ้ง ได้แก่ เจ้าบ้าน หรือผู้ได้รับมอบหมาย (หนังสือมอบอำนาจจากเจ้าของอาคารที่ขออนุญาต)  
2. ระยะเวลาการแจ้ง ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่สร้างบ้านเสร็จ  
3. เงื่อนไข  

(1) กรณีมีเหตุอันควรสงสัยว่าการแจ้งเป็นไปโดยมิชอบด้วยกฎหมาย ระเบียบ หรือโดยอำพราง หรือ
โดยมีรายการ ข้อความผิดจากความเป็นจริง ให้นายทะเบียนดำเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง สอบสวนพยาน
บุคคล พยานแวดล้อม และพิจารณาให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน  

(2) กรณีท่ีมีความซับซ้อนหรือข้อสงสัยในแนวทางการปฏิบัติ ข้อกฎหมาย หรือการตรวจสอบเอกสาร
สำคัญ ต้อง ดำเนินการหารือมายังสำนักทะเบียนกลาง ให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน (ท้ังนี้ การ
หารือต้องส่งให้สำนัก ทะเบียนกลาง ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่รับเรื่อง) โดยส่งผ่านสำนักทะเบียนจังหวัด เพื่อ
ส่งให้สำนักทะเบียนกลางเพ่ือ ตอบข้อหารือดังกล่าวต่อไป  
 

 
 

ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การตรวจสอบ
เอกสาร 

 

เจ้าบ้านแจ้งต่อนายทะเบียนผู้รับแจ้ง /
เจ้าหน้าที่รับเรื่องคำขอ และตรวจสอบ
หลักฐานการยื่นประกอบพิจารณาใน
เบื้องต้น/ ตรวจสอบสภาพความเป็น
บ้าน (กรณีเขตสำนักทะเบียน ท้องถิ่น 
7 วัน กรณีสำนักทะเบียนอำเภอ 10 
วัน) กำหนดบ้านเลขท่ีและเลขรหัส
ประจำบ้านตามแบบพิมพ์ที่ กำหนด 
(หมายเหตุ: -) 

10  นาท ี สํานักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
เมืองดอนสัก 

 

งานที่ให้บริการ               การขอเลขที่บ้าน  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ       สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองดอนสัก 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไข 

 

ขั้นตอน ระยะเวลา การให้บริการ 
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ที ่
ประเภท
ขั้นตอน 

รายละเอียดของข้ันตอนการบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

หน่วย
เวลา 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

2) การพิจารณา 

 

จัดทำทะเบียนบ้าน สำเนาทะเบียน
บ้านฉบับเจ้าบ้าน นายทะเบียน
พิจารณา รับแจ้ง/ไม่รับแจ้ง และแจ้ง
ผลการ พิจารณา (หมายเหตุ: -) 

 

10  นาท ี สํานักทะเบียน
ท้องถิ่นเทศบาล
เมืองดอนสัก 

 

รวมระยะเวลา  20 นาที 
งานบริการนี้ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว (ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน) 

 

เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสารยืนยันตัวตน 
หน่วยงาน

ภาครัฐผู้ออก
เอกสาร 

จำนวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวน
เอกสาร 
สำเนา 

หน่วย
นับ

เอกสาร  
หมายเหตุ 

1) 
บัตรประจำตัวประชาชนตัวจริงพร้อม
สำเนา 

- 1 1 ชุด - 

2) ใบรับแจ้งเกี่ยวกับบ้าน (ท.ร. 9) - 1 - ชุด - 

3) 
เอกสารการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์
ที่ดิน 

- - 1 ชุด - 

4) 
เอกสารการขออนุญาตก่อสร้างตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

- - 1 ชุด - 

5 ภาพถ่ายบ้านที่ปลูกสร้าง - 1 - ชุด  
 
 

 

ที ่ รายการเอกสาร
ยื่นเพิ่มเติม 

หน่วยงานภาครัฐผู้
ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

ไม่พบเอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 

 

เอกสารอื่น ๆ สำหรับยื่นเพิ่มเติม 
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สถานที่/ช่องทางการให้บริการ ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
สํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองดอนสัก 
ที่ว่าการอำเภอดอนสัก อำเภอดอนสัก  
จังหวัดสุราษฎร์ธานี                 

วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ ในเวลา   
ตั้งแต่เวลา 08.30 - 16.30 น.   
(ยกเว้นวันหยุดที่ราชการกำหนด)  

 

 

 

ไม่มีค่าธรรมเนียม 
  
 

   

1) ช่องทางการร้องเรียนของสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลเมืองดอนสัก เทศบาลเมืองดอนสัก  
โทร. 077-371097 หรือเวบ็ไซต์ https://www.donsakcity.go.th/ 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ช่องทางการให้บริการ 

 

ขอบเขตการให้บริการ/ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฏร พ.ศ. 2534 และฉบับ
แก้ไขเพ่ิมเติมพระราชบัญญัติทะเบียนราษฏร (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2562 
 

ค่าธรรมเนียม 

 

ช่องทางร้องเรียน 
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คู่มือสำหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ  การขอรับบำเหน็จปกติ หรือบำเหน็จรายเดือนของลกูจ้างประจำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ     งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองดอนสัก 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 
สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลักเทศบาล                              วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
เทศบาลเมืองดอนสัก                                           (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)                       
โทรศัพท์ : ๐-7737-2181 ต่อ 110                              ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.            
โทรสาร : 077-372181      
เว็บไซต์ : www.donsakcity.go.th 
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

        สิทธิประโยชน์สำหรับบำเหน็จของลูกจ้างประจำ เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ลูกจ้างประจำที่ออกจาก
งาน โดยต้องมีระยะเวลาทำงานไม่น้อยกว่า ๑ ปีบริบูรณ์ เมื่อพ้นหรือออกจากงานด้วยเหตุผลในข้อ ๖(๓) ถึง  
(๑๖) และการทำงานเป็นลูกจ้างประจำไม่น้อยกว่า ๕ ปีบริบูรณ์ และลาออกจากงานด้วยเหตุผลในข้อ ๖(๑) 
และ (๒) ของระเบียกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยบำเหน็จลูกจ้างของหน่วยบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
๒๕๔๒ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และกรณีลูกจ้างประจำผู้มีสิทธิรับบำเหน็จปกติ ซึ่งมีเวลาทำงานตั้ง ๒๕ ปีบริบูรณ์
ขึ้นไป จะขอรับเป็นบำเหน็จรายเดือนแทนก็ได้ โดยจ่ายเป็นรายเดือนเริ่มตั้งแต่ลูกจ้างประจำออกจากงานจนถึง
แก่กรรม 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
      

๑.ลูกจ้างประจำผู้มีสิทธิยื่นคำร้องของบำเหน็จปกติหรือบำเหน็จรายเดือนพร้ออมเอกสารต่อองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดครั้งสุดท้าย 
๒.เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานและเอกสารที่ 
๓.นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้รับมอบอำนาจพิจารณาสั่งจ่ายบำเหน็จปกติ หรือบำเหน็จรายเดือน 
(ระยะเวลาประมาณ ๑-๒ วัน) 
๔.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ลูกจ้างประจำ (ระยะเวลาประมาณ ๑-๒วัน) 

http://www.donsakcity.go.th/
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หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

(กรณีการจ่ายบำเหน็จรายเดือนให้จ่ายในวันเดียวกับการจ่ายบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น) 
 
 
 

งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองดอนสัก 

ระยะเวลา 

ใช้ระยะเวลาประมาณ ๑๕ วันทำการนับตั้งแต่การจัดส่งเอกสารหลักฐานครบถ้วน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ขอรับบำเหน็จปกติ หรือบำเหน็จรายเดือนของลูกจ้างประจำขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
๑.แบบคำขอรับบำเหน็จปกติ หรือบำเหน็จรายเดือน                                                       จำนวน ๑ 
ฉบับ                 
๒.สำเนาคำสั่งบรรจุ/แต่งตั้ง หรือหนังสือรับรองการบรรจุเป็นลูกจ้างประจำ                            จำนวน ๑ 
ฉบับ                        
                              

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ สำนักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  ๐-7737-2181 ต่อ 110         
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คู่มือสำหรับประชาชน 

งานที่ให้บริการ  การขอรับบําเหน็จพิเศษของลูกจ้างประจำ หรือลูกจ้างชั่วคราวของ อปท. 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ     งานการเจ้าหน้าที่  สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองดอนสัก 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 
สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลักเทศบาล                              วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
เทศบาลเมืองดอนสัก                                           (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)                       
โทรศัพท์ : ๐-7737-2181 ต่อ 110                              ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.            
โทรสาร : 077-372181      
เว็บไซต์ : www.donsakcity.go.th 
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

       สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบําเหน็จพิเศษ เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายครั้งเดียวให้แก่ลูกจ้างประจำหรือลูกจ้าง
ชั่วคราว ที่ได้รับอันตรายหรือเจ็บป่วยเพราะเหตุปฏิบัติงานในหน้าที่หรือถูกประทุษร้ายเพราะเหตุกระทำตาม
หน้าที่ซึ่งแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจสอบและแสดงว่าไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อีกเลย นอกจาก จะ
ได้รับบําเหน็จปกติแล้วให้ได้รับบําเหน็จพิเศษอีกด้วย เว้นแต่อันตรายที่ได้รับหรือการป่วยเจ็บเกิดความ 
ประมาทเลินเล่อ อย่างร้ายแรงหรือความผิดของตนเอง (กรณีของลูกจางชั่วคราวที่มีสิทธิรับบําเหน็จพิเศษ  แต่
ไม่มีสิทธิได้รับบําเหน็จปกติ) 

หมายเหตุ – กรณีลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราวผู้มีสิทธิได้รับทั้งบําเหน็จพิเศษตามระเบียบนี้ เงินสงเคราะห์ 
ผู้ประสบภัยตามกฎหมายว่าด้วยการสงเคราะห์ผู้ประสบภัยเนื่องจากการช่วยเหลือราชการปฏิบัติงานของชาติ 
หรือการปฏิบัติตามหน้าที่มนุษยธรรม เงินค่าทดแทนตามระเบียบว่าด้วยการจ่ายเงินคาทดแทนและการ
พิจารณา บําเหน็จความชอบในการปราบปรามผู้กอการร้ายคอมมิวนิสต์ หรือเงินอื่นในลักษณะเดียวกันจาก
ทางราชการหรือ จากหน่วยงานอื่นที่องค์กรปกครองสวนท้องถิ่นสั่งให้ไปปฏิบัติงานใหเลือกรับได้เพียงอย่างใด
อย่างหนึ่งแล้วแต่จะเลือก 

 

 

 

http://www.donsakcity.go.th/
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หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

 ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 
 

๑.ลูกจ้างประจำหรือลูกจ้างชั่วคราว ผู้มีสิทธิยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จพิเศษพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีสังกัดครั้งสุดท้าย 
๒.เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา(ระยะเวลาประมาณ ๓-๕ วัน) 
๓.นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอำนาจพิจารณาสั่งจ่ายเงินบำเหน็จตกทอด(ระยะเวลา
ประมาณ ๑-๒ วัน) 
๔.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ ลูกจ้างประจำ/ลูกจ้างชั่วคราว (ระยะเวลา
ประมาณ ๑-๒ วัน) 
 

 

งานการเจ้าหน้าที่สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองดอนสัก 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาประมาณ ๑๕ วันทำการนับตั้งแต่การจัดส่งเอกสารหลักฐานครบถ้วน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ขอรับบำเหน็จพิเศษ ของลูกจ้างประจำ หรือลูกจ้างชั่วคราวขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 

๑.แบบคำขอรับบำเหน็จพิเศษ ผู้ได้รับสิทธิประโยชน์เป็นผู้ยื่นขอ    จำนวน ๑ ฉบับ                                                                                                     

๒.สำเนาคำสั่งบรรจุ/แต่งตั้ง หรือ หนังสือรับรองการบรรจุครั้งแรก   จำนวน ๑ ฉบับ                                                                                                         

๓.คำสั่งของผู้บังคับบัญชาหรือหลักฐานเกี่ยวกับการไปปฏิบัติราชการ  จำนวน ๑ ฉบับ                                                                                                              

๔.รายงานหรือรายละเอียดการปฏิบัติงานในหน้าที่จนเป็นเหตุให้ถูกประทุษร้ายหรือได้รับอันตราย จำนวน ๑ ฉบับ                                                           

๕.รายงานของผู้ร่วมงานหรือผู้เห็นเหตุการณืใกล้ชิด (ถ้ามี) จำนวน ๑ ฉบับ                                                                

๖.รายงานการสอบสวนของเจ้าหน้าที่ตำรวจในกรณีที่ถูกประทุษร้าย หรือได้รับอันตรายนั้น จำนวน ๑ ฉบับ                                       
เกิดจากการกระทำผิดทางอาญาของผู้หนึ่งผู้ใด  หรือสำเนาคำพิพากษาคดีนั้น   

๗.หลักฐานการสอบสวนพร้อมทั ้งสรุปความเห็นของคณะกรรมการซึ ่งผู ้บังคับบัญชา   จำนวน ๑ ฉบับ                                
ได้แต่งตั้งขึ้นสอบสวนว่าการถูกประทุษร้าย หรือได้รับอัตรายนั้นเกิดจากความผิดพลาด หรือประมาทเลินเล่อ
อย่างร้ายแรงของผู้นั้นเองหรือไม่ในกรณีที่ไม่อาจแนบหลักฐานตาม(๖) หรือหลักฐานตาม(๖) ไม่ปรากฏชัดว่า
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การถูกประทุษร้ายหรือได้รับอันตรายนั้นเกิดจาก ความผิดพลาดหรือความประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้
นั้นเองหรือไม่  

๘.ใบรังรองของแพทย์ที่ทางราชการรับรองได้ตรวจและแสดงว่า ไม่สามารถปฏิบัติงานต่อไปได้ จำนวน ๑ ฉบับ                                                         
๙.คำสั่งเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ (ถ้ามี)  จำนวน ๑ ฉบับ                                                      
หมายเหตุ - กรณีเป็นสำเนา ให้รับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ 
รายการที่ ๓-๙ อนุโลมตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยเงินบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๖ 
 

ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ สำนักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์  ๐-7737-2181 ต่อ 110         

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-39- 

 

ขั้นตอนและระยะการให้บริการ 

คู่มือสำหรับประชาชน 
งานที่ให้บริการ              การขอบำเหน็จตกทอด  

หน่วยงานที่รับผิดชอบ     งานการเจ้าหน้าที่  สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองดอนสัก 

 

ขอบเขตการให้บริการ 
 
สถานที่/ ช่องทางการให้บริการ    ระยะเวลาเปิดให้บริการ 

งานการเจ้าหน้าที่ สำนักปลักเทศบาล                              วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
เทศบาลเมืองดอนสัก                                           (ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการกำหนด)                       
โทรศัพท์ : ๐-7737-2181 ต่อ 110                              ตั้งแต่เวลา 08.30 – 16.30 น.            
โทรสาร : 077-372181      
เว็บไซต์ : www.donsakcity.go.th 
 
หลักเกณฑ์ วิธกีาร และเงื่อนไขในการยื่นคำขอ 
 

        สิทธิประโยชน์เกี่ยวกับบำเหน็จตกทอด เป็นสิทธิประโยชน์ที่จ่ายให้แก่ทายาทของลูกจ้างประจำที่รับ
บำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือนที่ถึงแก่ความตายโดยจะจ่ายบำเหน็จตกทอดเป็นจำนวนท๑๕ 
เท่าของบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จพิเศษรายเดือน แล้วแต่กรณี  

 

 

 

ขั้นตอน 

๑.ทายาทหรือผู้มีสิทธิยื่นบำเหน็จตกทอดพร้อมเอกสารต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่เบิกบำเหน็จรายเดือน
หรือบำเหน็จพิเศษรายเดือน 
๒.เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมหลักฐานเอกสารที่
เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา(ระยะเวลาประมาณ ๓-๕ วัน) 
๓.นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือผู้ที่รับมอบอำนาจพิจารณาสั่งจ่ายเงินบำเหน็จตกทอด(ระยะเวลา
ประมาณ ๑-๒ วัน) 
๔.องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแจ้งและเบิกจ่ายเงินดังกล่าวให้แก่ ทายาทหรือผู้มีสิทธิ (ระยะเวลาประมาณ ๒ 
วัน) 

http://www.donsakcity.go.th/
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หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
 

 

  

 

งานการเจ้าหน้าที่สำนักปลัดเทศบาล เทศบาลเมืองดอนสัก 

ระยะเวลา 
ใช้ระยะเวลาประมาณ ๑๕ วันทำการนับตั้งแต่การจัดส่งเอกสารหลักฐานครบถ้วน 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 
 
เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ขอรับบำเหน็จตกทอด (กรณีลูกจ้างประจำผู้รับบำเหน็จรายเดือนหรือบำเหน็จ
พิเศษรายเดือนถึงแก่กรรม 
๑.แบบคำขอรับบำเหน็จตกทอดลูกจ้างประจำ                                                                                 
จำนวน ๑ ฉบับ                                                                
๒.แบบหนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับบำเหน็จตกทอดลูกจ้างประจำของราชการส่วนท้องถิ่น                          
จำนวน ๑ ฉบับ 
(กรณีไม่มีทายาทผู้มีสิทธิ)                                                        
๓.หนังสือรับรองการใช้เงินคืนแก่หน่วยการบริหารราชการท้องถิ่น                                                          
จำนวน ๑ ฉบับ                                                          
๔.สำเนาใบมรณะบัตร สำเนาทะเบียนบ้านของผู้เสียชีวิต สำเนาทะเบียนสมรส                                           
จำนวน ๑ ฉบับ                             สำเนาทะเบียนหย่าของสมรส                                                                    
๕.สำเนาใบมรณะบัตรของทายาทที่เสียชีวิต หรือหนังสือรับรองการตาย                                                    
จำนวน ๑ ฉบับ                                                              
๖.สำเนาทะเบียนสมรสของบิดามารดาผู้เสียชีวิต หรือหนังสือรับรองว่าสมรสก่อนวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๔๗๘             
จำนวน ๑ ฉบับ                                                           
๗.หนังสือรับรองความเป็นบุคคลคนเดียวกัน หรือเอกสารแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว-ชื่อสกุล(ถ้ามี)                         
จำนวน ๑ ฉบับ                      กรณีชื่อตัว-ชื่อสกุลไม่ตรงตามเอกสารอ้างอิง                                
๘.สำเนาทะเบียนการรับรองบุตร หรือบุตรบุญธรรม หรือสำเนาคำพิพากษาของศาลว่าเป็นบุตร                        
จำนวน ๑ ฉบับ                                                             
๙.สำเนาทะเบียนบ้านของทายาททุกคน                                                                                         
จำนวน ๑ ฉบับ                                                         
หมายเหตุ - กรณีเป็นสำเนา ให้รับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ               
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ค่าธรรมเนียม 

ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

การรับเรื่องร้องเรียน 

ถ้าการให้บริการไม่เป็นไปตามข้อตกลงที่ระบุไว้ข้างต้นสามารถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ สำนักปลัดเทศบาล 
หมายเลขโทรศัพท์ ๐-7737-2181 ต่อ 110       
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ภาคผนวก 
   

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๓๒   ตอนที่   ๔   ก ราชกิจจานุเบกษา ๒๒   มกราคม   ๒๕๕๘ 
 

 

	
 
 
 
 
 

พระราชบัญญัติ 
การอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ.  ๒๕๕๘ 
 

 

ภูมิพลอดุลยเดช  ป.ร. 
ให้ไว้  ณ  วันที่  ๑๖  มกราคม  พ.ศ.  ๒๕๕๘ 

เป็นปีที่  ๗๐  ในรัชกาลปัจจุบัน 

พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช  มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้า ฯ   
ให้ประกาศว่า 

โดยที่เป็นการสมควรมีกฎหมายว่าด้วยการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของ 
ทางราชการ 

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้า ฯ  ให้ตราพระราชบัญญัติขึ้นไว้โดยคําแนะนําและยินยอมของ 
สภานิติบัญญัติแห่งชาติ  ดังต่อไปนี้ 

มาตรา ๑ พระราชบัญญัตินี้เรียกว่า  “พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ  พ.ศ.  ๒๕๕๘” 

มาตรา ๒ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับเม่ือพ้นกําหนดหนึ่งร้อยแปดสิบวันนับแต่วันประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป  เว้นแต่มาตรา  ๑๗  ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เป็นต้นไป 

มาตรา ๓ พระราชบัญญัตินี้ให้ใช้บังคับกับบรรดาการอนุญาต  การจดทะเบียนหรือการแจ้ง  
ที่มีกฎหมายหรือกฎกําหนดให้ต้องขออนุญาต  จดทะเบียน  หรือแจ้ง  ก่อนจะดําเนินการใด 
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บทบัญญัติของกฎหมายหรือกฎใดที่ขัดหรือแย้งกับพระราชบัญญัตินี้ให้ใช้พระราชบัญญัตินี้แทน 
มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
“เจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  เจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
“อนุญาต”  หมายความว่า  การที่เจ้าหน้าที่ยินยอมให้บุคคลใดกระทําการใดที่มีกฎหมายกําหนดให้

ต้องได้รับความยินยอมก่อนกระทําการนั้น  และให้หมายความรวมถึงการออกใบอนุญาต  การอนุมัติ   
การจดทะเบียน  การข้ึนทะเบียน  การรับแจ้ง  การให้ประทานบัตรและการให้อาชญาบัตรด้วย 

“ผู้อนุญาต”  หมายความว่า  ผู้ซึ่งกฎหมายกําหนดให้มีอํานาจในการอนุญาต 
“พนักงานเจ้าหน้าที่”  หมายความว่า  พนักงานเจ้าหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
“กฎหมายว่าด้วยการอนุญาต”  หมายความว่า  บรรดากฎหมายที่มีบทบัญญัติกําหนดให้ 

การดําเนินการใดหรือการประกอบกิจการใดจะต้องได้รับอนุญาตก่อนจึงจะดําเนินการได้ 
“คําขอ”  หมายความว่า  คําขออนุญาต 
มาตรา ๕ พระราชบัญญัตินี้มิให้ใช้บังคับแก่ 
(๑) รัฐสภาและคณะรัฐมนตรี 
(๒) การพิจารณาพิพากษาคดีของศาลและการดําเนินงานของเจ้าหน้าที่ในกระบวนการพิจารณาคดี  

การบังคับคดี  และการวางทรัพย์ 
(๓) การดําเนินงานตามกระบวนการยุติธรรมทางอาญา 
(๔) การอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๕) การอนุญาตที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติการทางทหารด้านยุทธการ  รวมทั้งตามกฎหมายเกี่ยวกับ

การควบคุมยุทธภัณฑ์  และกฎหมายว่าด้วยโรงงานผลิตอาวุธของเอกชน 
การยกเว้นไม่ให้นําบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัตินี้มาใช้บังคับแก่การดําเนินกิจการใดหรือกับ

หน่วยงานใดนอกจากที่กําหนดไว้ในวรรคหน่ึง  ให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา 
มาตรา ๖ ทุกห้าปีนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ใช้บังคับ  ให้ผู้อนุญาตพิจารณากฎหมาย 

ที่ให้อํานาจในการอนุญาตว่าสมควรปรับปรุงกฎหมายน้ันเพื่อยกเลิกการอนุญาตหรือจัดให้มีมาตรการอื่น
แทนการอนุญาตหรือไม่  ทั้งนี้  ในกรณีที่มีความจําเป็นผู้อนุญาตจะพิจารณาปรับปรุงกฎหมายหรือจัดให้มี
มาตรการอื่นแทนในกําหนดระยะเวลาที่เร็วกว่านั้นก็ได้ 

ให้ผู้อนุญาตเสนอผลการพิจารณาตามวรรคหน่ึงต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณายกเลิกการอนุญาต
หรือจัดให้มีมาตรการอ่ืนแทนการอนุญาต  ในการนี้ให้คณะรัฐมนตรีรับฟังความคิดเห็นของคณะกรรมการ
พัฒนากฎหมายตามกฎหมายว่าด้วยคณะกรรมการกฤษฎีกาประกอบการพิจารณาด้วย 

มาตรา ๗ ในกรณีที่มีกฎหมายกําหนดให้การกระทําใดจะต้องได้รับอนุญาต  ผู้อนุญาตจะต้องจัดทํา
คู่มือสําหรับประชาชน  ซึ่งอย่างน้อยต้องประกอบด้วย  หลักเกณฑ์  วิธีการ  และเง่ือนไข  (ถ้ามี)  ในการย่ืนคําขอ  
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ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตและรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผู้ขออนุญาตจะต้อง 
ย่ืนมาพร้อมกับคําขอ  และจะกําหนดให้ย่ืนคําขอผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์แทนการมายื่นคําขอด้วยตนเองก็ได้ 

คู่มือสําหรับประชาชนตามวรรคหน่ึงให้ปิดประกาศไว้  ณ  สถานที่ที่กําหนดให้ย่ืนคําขอ  และเผยแพร่
ทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์  และเม่ือประชาชนประสงค์จะได้สําเนาคู่มือดังกล่าว  ให้พนักงานเจ้าหน้าที่จัดสําเนาให้  
โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามควรแก่กรณีก็ได้  ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่าใช้จ่ายดังกล่าวไว้ในคู่มือสําหรับ
ประชาชนด้วย 

ให้เป็นหน้าที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบข้ันตอนและระยะเวลาในการ
พิจารณาอนุญาตท่ีกําหนดตามวรรคหน่ึงว่าเป็นระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดีหรือไม่  ในกรณีที่เห็นว่าขั้นตอนและระยะเวลาที่กําหนดดังกล่าวล่าช้าเกินสมควร 
ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณาและสั่งการให้ผู้อนุญาตดําเนินการแก้ไขให้เหมาะสมโดยเร็ว 

เพื่อประโยชน์ในการอํานวยความสะดวกให้แก่ประชาชน  ให้ส่วนราชการจัดให้มีศูนย์บริการร่วม
เพื่อรับคําขอและชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ  ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตไว้   
ณ  ที่เดียวกันตามแนวทางที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการกําหนด 

มาตรา ๘ ให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการรับคําขอจะต้องตรวจสอบคําขอ
และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ย่ืนพร้อมคําขอให้ถูกต้องครบถ้วน  หากเห็นว่าคําขอไม่ถูกต้องหรือ 
ยังขาดเอกสารหรือหลักฐานใดให้แจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบทันที  ถ้าเป็นกรณีที่สามารถแก้ไขหรือเพิ่มเติมได้
ในขณะนั้น  ให้แจ้งให้ผู้ ย่ืนคําขอดําเนินการแก้ไขหรือย่ืนเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมให้ครบถ้วน   
ถ้าเป็นกรณีที่ไม่อาจดําเนินการได้ในขณะนั้นให้บันทึกความบกพร่องและรายการเอกสารหรือหลักฐาน 
ที่จะต้องย่ืนเพิ่มเติม  พร้อมทั้งกําหนดระยะเวลาที่ผู้ย่ืนคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไขหรือย่ืนเพิ่มเติมไว้ 
ในบันทึกดังกล่าวด้วยและให้พนักงานเจ้าหน้าที่และผู้ย่ืนคําขอลงนามไว้ในบันทึกนั้น  

ให้พนักงานเจ้าหน้าที่มอบสําเนาบันทึกตามวรรคหนึ่งให้ผู้ย่ืนคําขอไว้เป็นหลักฐาน 
ในกรณีที่ผู้ ย่ืนคําขอได้จัดทําคําขอถูกต้องและแนบเอกสารหรือหลักฐานครบถ้วนตามที่ระบุ 

ในคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  แล้ว  หรือได้แก้ไขหรือย่ืนเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมครบถ้วน  
ตามท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่แนะนําหรือตามที่ปรากฏในบันทึกตามวรรคหน่ึงแล้ว  พนักงานเจ้าหน้าที่จะเรียก
เอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติมอื่นใดอีกไม่ได้  และจะปฏิเสธการพิจารณาคําขอนั้นโดยอาศัยเหตุแห่ง 
ความไม่สมบูรณ์ของคําขอหรือความไม่ครบถ้วนของเอกสารหรือหลักฐานไม่ได้  เว้นแต่เป็นกรณีที่ความไม่สมบูรณ์
หรือความไม่ครบถ้วนนั้นเกิดจากความประมาทเลินเล่อหรือทุจริตของพนักงานเจ้าหน้าที่  และเป็นผลให้ไม่อาจอนุญาตได้  
ในกรณีนี้ให้ผู้อนุญาตส่ังการตามที่เห็นสมควร  และให้ดําเนินการทางวินัยหรือดําเนินคดี กับพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องโดยไม่ชักช้า 
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มาตรา ๙ ในกรณีที่ผู้ย่ืนคําขอไม่แก้ไขเพิ่มเติมคําขอหรือไม่ส่งเอกสารหรือหลักฐานเพิ่มเติม
ตามท่ีพนักงานเจ้าหน้าที่แจ้งให้ทราบหรือตามที่ปรากฏในบันทึกที่จัดทําตามมาตรา  ๘  วรรคหนึ่ง 
ให้พนักงานเจ้าหน้าที่คืนคําขอให้แก่ผู้ย่ืนคําขอพร้อมทั้งแจ้งเป็นหนังสือถึงเหตุแห่งการคืนคําขอให้ทราบดว้ย 

ผู้ ย่ืนคําขอจะอุทธรณ์คําสั่งคืนคําขอตามวรรคหน่ึง  ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการ 
ทางปกครองหรือจะยื่นคําขอใหม่ก็ได้  แต่ในกรณีที่กฎหมายกําหนดให้ต้องย่ืนคําขอใดภายในระยะเวลาที่กําหนด  
ผู้ย่ืนคําขอจะต้องย่ืนคําขอน้ันใหม่ภายในระยะเวลาดังกล่าว 

มาตรา ๑๐ ผู้อนุญาตต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในกําหนดเวลาที่ระบุไว้ในคู่มือ 
สําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  และแจ้งให้ผู้ย่ืนคําขอทราบภายในเจ็ดวันนับแต่วันที่พิจารณาแล้วเสร็จ 

เม่ือครบกําหนดเวลาตามที่ระบุไว้ในคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  แล้ว  หากผู้อนุญาต 
ยังพิจารณาไม่แล้วเสร็จ  ให้แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ย่ืนคําขอทราบถึงเหตุแห่งความล่าช้าทุกเจ็ดวันจนกว่า 
จะพิจารณาแล้วเสร็จ  พร้อมทั้งส่งสําเนาการแจ้งดังกล่าวให้คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการทราบทุกคร้ัง 

ในกรณีที่คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเห็นว่าความล่าช้านั้นเกินสมควรแก่เหตุหรือเกิดจาก
การขาดประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของหน่วยงานของผู้อนุญาต  ให้คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการรายงานต่อคณะรัฐมนตรีพร้อมทั้งเสนอแนะให้มีการพัฒนาหรือปรับปรุงหน่วยงานหรือระบบการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงานน้ัน 

ในกรณีไม่แจ้งตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง  ให้ถือว่าผู้อนุญาตกระทําการหรือละเว้นกระทําการ
เพื่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้อื่น  เว้นแต่จะเป็นเพราะมีเหตุสุดวิสัย 

มาตรา ๑๑ ในกรณีที่มีกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับใดออกใช้บังคับและมีผลให้ต้อง
เปลี่ยนแปลงหลักเกณฑ์  วิธีการ  เง่ือนไข  หรือรายละเอียดอื่นใดที่ปรากฏในคู่มือสําหรับประชาชน 
ตามมาตรา  ๗  การเปลี่ยนแปลงเช่นว่านั้น  มิให้ใช้บังคับกับการย่ืนคําขอที่ได้ย่ืนไว้แล้วโดยชอบก่อนวันที่
กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับดังกล่าวมีผลใช้บังคับ  เว้นแต่กฎหมายนั้นจะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่น  
แต่สําหรับในกรณีกฎ  ระเบียบ  หรือข้อบังคับนั้นจะบัญญัติไว้เป็นอย่างอื่นได้ก็แต่เฉพาะในกรณีที่ 
การเปลี่ยนแปลงนั้นจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ย่ืนคําขอ 

มาตรา ๑๒ ในกรณีที่กฎหมายกําหนดอายุใบอนุญาตไว้  และกิจการหรือการดําเนินการที่ได้รับ
ใบอนุญาตน้ันมีลักษณะเป็นกิจการหรือการดําเนินการที่เห็นได้ว่าผู้ได้รับใบอนุญาตจะประกอบกิจการ 
หรือดําเนินการนั้นต่อเนื่องกัน  คณะรัฐมนตรีจะกําหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชําระค่าธรรมเนียมการต่ออายุ
ใบอนุญาตตามท่ีกําหนดไว้ในกฎหมายนั้น ๆ  แทนการย่ืนคําขอต่ออายุใบอนุญาตก็ได้  และเม่ือหน่วยงาน 
ซึ่งมีอํานาจออกใบอนุญาตได้รับค่าธรรมเนียมดังกล่าวแล้ว  ให้ออกหลักฐานการต่ออายุใบอนุญาตให้แก่ 
ผู้รับใบอนุญาตโดยเร็ว  และให้ถือว่าผู้รับใบอนุญาตได้รับการต่ออายุใบอนุญาตตามกฎหมายนั้น ๆ  แล้ว 
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การกําหนดให้ผู้รับใบอนุญาตชําระค่าธรรมเนียมต่ออายุใบอนุญาตแทนการยื่นคําขอต่ออายุ
ใบอนุญาตตามวรรคหน่ึงให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา  ในพระราชกฤษฎีกาดังกล่าวให้ระบุชื่อพระราชบัญญัติ  
และประเภทของใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติดังกล่าวที่ผู้รับใบอนุญาตอาจดําเนินการตามวรรคหน่ึงได้ 

ก่อนตราพระราชกฤษฎีกาตามวรรคสอง  ให้คณะรัฐมนตรีส่งร่างพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว 
ให้สภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภาเป็นเวลาไม่น้อยกว่าสามสิบวัน  เม่ือพ้นกําหนดเวลาดังกล่าวแล้ว 
หากสภาผู้แทนราษฎรหรือวุฒิสภามิได้มีมติทักท้วง  ให้นําความกราบบังคมทูลเพื่อทรงตราพระราชกฤษฎีกาดังกล่าว
ต่อไป 

ให้เป็นหน้าที่ของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการท่ีจะหารือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับ
การออกใบอนุญาต  เพื่อเสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีในการดําเนินการตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง 

มาตรา ๑๓ ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตท่ีจะต้องกําหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการตรวจสอบ
การประกอบกิจการหรือการดําเนินกิจการของผู้ได้รับอนุญาตให้เป็นไปตามที่กฎหมายว่าด้วยการอนุญาตกําหนด  
และให้เป็นหน้าที่ของพนักงานเจ้าหน้าที่และผู้อนุญาตที่จะต้องตรวจสอบตามหลักเกณฑ์และแนวทางดังกล่าว 

เม่ือมีผู้ได้รับความเดือดร้อนรําคาญ  หรือเสียหายจากการประกอบกิจการหรือการดําเนินกิจการของ
ผู้ได้รับอนุญาต  ไม่ว่าความจะปรากฏต่อพนักงานเจ้าหน้าที่เองหรือมีผู้ร้องเรียน ให้เป็นหน้าที่ของพนักงาน
เจ้าหน้าที่ที่จะดําเนินการตรวจสอบและสั่งการตามอํานาจหน้าที่โดยเร็ว 

มาตรา ๑๔ ในกรณีจําเป็นและสมควรเพื่อประโยชน์ในการอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน  
ให้คณะรัฐมนตรีมีมติจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาต  เพื่อทําหน้าที่เป็นศูนย์กลางในการรับคําขอตามกฎหมาย
ว่าด้วยการอนุญาตข้ึน 

ให้ศูนย์รับคําขออนุญาตตามวรรคหนึ่งมีฐานะเป็นส่วนราชการตามมาตรา  ๑๘  วรรคสี่   
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ.  ๒๕๓๔  ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  (ฉบับที่  ๕)  พ.ศ.  ๒๕๔๕  โดยอยู่ในสังกัดสํานักนายกรัฐมนตรี  และจะให้มี
สาขาของศูนย์ประจํากระทรวงหรือประจําจังหวัดด้วยก็ได้ 

การจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาตตามวรรคหน่ึงให้ตราเป็นพระราชกฤษฎีกา  ในพระราชกฤษฎีกา
ดังกล่าวให้กําหนดรายชื่อกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตที่จะให้อยู่ภายใต้การดําเนินการของศูนย์รับคําขอ
อนุญาต 

ในการดําเนินการเก่ียวกับการรับคําขอ  จะกําหนดในพระราชกฤษฎีกาให้ผู้ย่ืนคําขอ  ย่ืนคําขอ 
ผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 

มาตรา ๑๕ เม่ือมีการจัดตั้งศูนย์รับคําขออนุญาตตามมาตรา  ๑๔  แล้ว  ให้ดําเนินการและมีผล
ดังต่อไปนี้ 

(๑) ในกรณีที่กฎหมายว่าด้วยการอนุญาตหรือกฎที่ออกตามกฎหมายดังกล่าวกําหนดให้ต้อง 
ย่ืนคําขอ  หรือส่งเอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียมใด  ณ  สถานที่ใด  ถ้าได้มีการย่ืนคําขอ  หรือส่ง
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เอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียม  ณ  ศูนย์รับคําขออนุญาตแล้ว  ให้ถือว่าได้มีการย่ืนคําขอ  หรือ
ส่งเอกสารหรือหลักฐาน  หรือค่าธรรมเนียมโดยชอบตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตน้ันแล้ว 

(๒) บรรดาเงินค่าธรรมเนียมหรือเงินอื่นใดที่ศูนย์รับคําขออนุญาตได้รับไว้ตาม  (๑)  ให้ศูนย์
รับคําขออนุญาตนําส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินในนามของหน่วยงานของผู้อนุญาต  หรือส่งให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  แล้วแต่กรณี  และแจ้งให้หน่วยงานของผู้อนุญาตทราบ 

(๓) ในกรณีที่หน่วยงานของผู้อนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายจากเงินที่จะต้องนําส่งคลัง  ให้ศูนย์ 
รับคําขออนุญาตหักเงินดังกล่าวแทนและส่งมอบเงินที่หักไว้นั้นให้แก่หน่วยงานของผู้อนุญาต  โดยให้ศูนย์
รับคําขออนุญาตมีสิทธิหักค่าใช้จ่ายของศูนย์รับคําขออนุญาตตามอัตราที่จะได้ตกลงกับหน่วยงานของผู้อนุญาต 

(๔) ระยะเวลาตามมาตรา  ๑๐  ให้นับแต่วันที่ศูนย์รับคําขออนุญาตส่งเร่ืองให้ผู้อนุญาต   
โดยศูนย์รับคําขออนุญาตจะต้องส่งเร่ืองให้ผู้อนุญาตไม่ช้ากว่าสามวันทําการและให้นํามาตรา  ๑๐  วรรคสี่
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

(๕) ให้เป็นหน้าที่ของผู้อนุญาตที่จะต้องส่งคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  ที่ถูกต้อง 
และเป็นปัจจุบันให้ศูนย์รับคําขออนุญาตตามจํานวนที่จําเป็น  และดําเนินการให้มีการฝึกอบรมหรือชี้แจง
แก่เจ้าหน้าที่ของศูนย์รับคําขออนุญาต  เพื่อให้เกิดความชํานาญในการปฏิบัติหน้าที่ด้วย 

(๖) ให้เป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ของศูนย์รับคําขออนุญาตที่จะต้องดําเนินการตามมาตรา  ๘  
และต้องรับผิดชอบในฐานะเช่นเดียวกับพนักงานเจ้าหน้าที่ตามที่บัญญัติไว้ในมาตรา  ๘ 

มาตรา ๑๖ ให้ศูนย์รับคําขออนุญาตมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(๑) รับคําขอและค่าธรรมเนียม  รวมตลอดทั้งคําอุทธรณ์  ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต 
(๒) ให้ข้อมูล  ชี้แจง  และแนะนําผู้ ย่ืนคําขอหรือประชาชนให้ทราบถึงหลักเกณฑ์  วิธีการ   

และเง่ือนไขในการขออนุญาต  รวมตลอดท้ังความจําเป็นในการย่ืนคําขออื่นใดที่จําเป็นต้องดําเนินการ 
ตามกฎหมายว่าด้วยการอนุญาตทั้งปวง  ในการประกอบกิจการหรือดําเนินการอย่างหนึ่งอย่างใด 

(๓) ส่งคําขอ  หรือคําอุทธรณ์  ที่ได้รับจากผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ย่ืนคําอุทธรณ์พร้อมทั้งเอกสาร 
หรือหลักฐานที่เก่ียวข้องให้หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  และคอยติดตามเร่งรัดหน่วยงานดังกล่าวเพื่อดําเนินการ
ให้ถูกต้องภายในระยะเวลาที่กําหนดตามพระราชบัญญัตินี้  และคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗   
หรือตามกฎหมายที่ให้สิทธิในการอุทธรณ์ 

(๔) ในกรณีที่เห็นว่าหลักเกณฑ์หรือวิธีการในการย่ืนคําขอ  มีรายละเอียดหรือกําหนดให้ต้อง 
ส่งเอกสารที่ไม่จําเป็น  หรือเป็นภาระเกินสมควรแก่ประชาชน  ให้เสนอแนะต่อคณะรัฐมนตรีเพื่อสั่งการให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้องดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 

(๕) รวบรวมปัญหาและอุปสรรคจากการอนุญาตและการดําเนินการของศูนย์รับคําขออนุญาต  
เพื่อเสนอต่อคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการเพื่อรายงานต่อคณะรัฐมนตรีพิจารณาสั่งการให้หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องดําเนินการปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสมต่อไป 
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(๖) เสนอแนะในการพัฒนาหรือปรับปรุงกระบวนการ  ขั้นตอน  ระยะเวลา  เก่ียวกับการอนุญาตต่าง  ๆ 
รวมถึงข้อเสนอในการออกกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  หรือกําหนดหลักเกณฑ์ที่เก่ียวกับการอนุญาตเพื่อให้ประชาชน
ได้รับความสะดวกมากขึ้น 

มาตรา ๑๗ ให้ผู้อนุญาตจัดทําคู่มือสําหรับประชาชนตามมาตรา  ๗  ให้เสร็จสิ้นภายในหน่ึงร้อย
แปดสิบวันนับแต่วันที่พระราชบัญญัตินี้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

มาตรา ๑๘ ให้นายกรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ 
 

ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 

นายกรัฐมนตรี 
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หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชบัญญัติฉบับน้ี  คือ  โดยที่ปัจจุบันมีกฎหมายว่าด้วยการอนุญาต
จํานวนมาก  การประกอบกิจการของประชาชนจะต้องขออนุญาตจากส่วนราชการหลายแห่ง  อีกทั้งกฎหมาย 
ที่เก่ียวข้องกับการอนุญาตบางฉบับไม่ได้กําหนดระยะเวลา  เอกสารและหลักฐานที่จําเป็น  รวมถึงขั้นตอน 
ในการพิจารณาไว้ทําให้เป็นอุปสรรคต่อประชาชนในการย่ืนคําขออนุญาตดําเนินการต่าง ๆ  ดังน้ัน  เพ่ือให้มี
กฎหมายกลางที่จะกําหนดขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต  และมีการจัดต้ังศูนย์บริการร่วม   
เพ่ือรับคําร้องและศูนย์รับคําขออนุญาต  ณ  จุดเดียว  เพ่ือให้ข้อมูลที่ชัดเจนเกี่ยวกับการขออนุญาตซึ่งจะเป็น
การอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน  จึงจําเป็นต้องตราพระราชบัญญัติน้ี 


