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ทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 ซึ่งประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ เมื่อวันที่ 11 ตุลำคม 2565  และมำตรฐำน
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เนื่องด้วยปัจจุบัน มีกฎหมำยว่ำด้วยกำรอนุญำตจ ำนวนมำก ก ำหนดให้กำรประกอบกิจกำรของประชำชน

ต้องผ่ำนกำรอนุมัติ กำรอนุญำต กำรออกใบอนุญำต กำรขึ้นทะเบียนและกำรแจ้งในกำรขออนุญำตด ำ เนินกำร
ต่ำงๆ จะต้องติดต่อกับส่วนรำชกำรหลำยแห่ง อีกทั้งกฎหมำยบำงฉบับไม่ได้ก ำหนดระยะเวลำ เอกสำร                 
และหลักฐำนที่จ ำเป็นรวมถึงขั้นตอนในกำรพิจำรณำไว้อย่ำงชัดเจน ท ำให้เกิดควำมคลุมเครือไม่ชัดเจนอันเป็นกำร
สร้ำงภำระแก่ประชำชนอย่ำงมำก และเป็นอุปสรรคต่อกำรเพ่ิมขีดควำมสำมำรถในกำรประกอบธุรกิจของประเทศ               
ในเวทีกำรค้ำโลก และเมื่อวันที่ 16 มกรำคม 2558 พระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว ทรงลงพระปรมำภิไธย              
ในพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 ประกำศใน             
รำชกิจจำนุเบกษำ เมื่อวันที่ 22 มกรำคม 2558 โดยมำตรำ 7 วรรคหนึ่ง ก ำหนดให้ในกรณีที่มีกฎหมำย
ก ำหนดให้กำรกระท ำใดจะต้องได้รับอนุญำตผู้อนุญำตจะต้องจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน ซึ่งอย่ำงน้อย                  
ต้องประกอบด้วย หลักเกณฑ์ วิธีกำรและเงื่อนไข (ถ้ำมี)ในกำรยื่นค ำขอ ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรพิจำรณำ
อนุญำต และรำยกำรเอกสำรหรือหลักฐำนที่ผู้ขออนุญำตจะต้องยื่นมำพร้อมกับค ำขอ และจะก ำหนดให้ยื่นค ำขอ
ผ่ำนทำงอิเล็กทรอนิกส์แทนกำรมำยื่นค ำขอด้วยตนเองก็ได้ 

 มำตรำ 7 วรรคสอง คู่มือส ำหรับประชำชนตำมวรรคหนึ่ง ให้ปิดประกำศไว้ ณ สถำนที่ที่ก ำหนดให้ยื่น 
ค ำขอ และเผยแพร่ทำงสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และเมื่อประชำชนได้ส ำเนำคู่มือดังกล่ำวให้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่คัดส ำเนำ
ให้โดยจะคิดค่ำใช้จ่ำยตำมควรแก่กรณีก็ได้ ในกรณีเช่นนั้นให้ระบุค่ำใช้จ่ำยดังกล่ำวไว้ในคู่มือส ำหรับประชำชนด้วย 

มำตรำ 7 วรรคสำม ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของคณะกรรมกำรพัฒนำระบบรำชกำรตรวจสอบขั้นตอนและ
ระยะเวลำในกำรพิจำรณำอนุญำตที่ก ำหนดตำมวรรคหนึ่งว่ำเป็นระยะเวลำที่เหมำะสมตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำร
บริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองเมืองที่ดีหรือไม่ ในกรณีที่เห็นว่ำ ขั้นตอน และระยะเวลำที่ก ำหนดดังกล่ำวล่ำช้ำเกินสมควร
ให้เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจำรณำ และสั่งกำรให้ผู้อนุญำตด ำเนินกำรแก้ไขให้เหมำะสมโดยเร็ว 

มำตรำ 17 ให้ผู้อนุญำตจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนตำม มำตรำ 7 ให้เสร็จสิ้น ภำยในหนึ่งร้อยแปดสิบ
วันนับแต่วันที่พระรำชบัญญัตินี้ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ 

ประกอบกับพระรำชบัญญัติกำรปฏิบัติรำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ .ศ. 2565 ซึ่ งประกำศใน              
รำชกิจจำนุเบกษำ เมื่อวันที่ 11 ตุลำคม 2565  และมำตรฐำนส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) 
ว่ำด้วยแนวปฏิบัติกระบวนกำรทำงดิจิทัลภำครัฐ ก ำหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด ำเนินกำร                        
ตำมพระรำชบัญญัติฯ ให้เสร็จสิ้นภำยในระยะเวลำที่กฎหมำยก ำหนด (90 วัน นับแต่ประกำศในรำชกิจจำ
นุเบกษำ) องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน จึงได้ด ำเนินกำรปรับปรุงคู่มือส ำหรับประชำชนเพื่อให้กำรปฏิบัติงำน
ของเจ้ำหน้ำที่เหมำะสมกับระบบงำนและระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศของหน่วยงำนและประชำชนทั่วไปใช้เป็น
แนวทำงในกำรด ำเนินกำรต่อไป    

 
2.1 เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ที่เก่ียวข้องและประชำชนใช้เป็นแนวทำงในกำรด ำเนินกำร 
2.2 เพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตำมเจตนำรมณ์ ของพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำ

อนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 

1. ที่มา 

2. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

2.3 เพ่ื อให้ กำรปฏิบั ติ หน้ ำที่ ของเจ้ ำหน้ ำที่ เป็ น ไปตำม พระรำชบัญ ญั ติ กำรปฏิ บั ติ รำชกำร                           
ทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 และมำตรฐำนส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) ว่ำด้วยแนวปฏิบัติ
กระบวนกำรทำงดิจิทัลภำครัฐ 

 
“การบริหารประชาชน” หมำยถึง กำรด ำเนินกำรให้บริกำรประชำชนของหน่วยงำนของรัฐจนแล้วเสร็จ

ตำมค ำขอ กำรยื่นค ำขอนี้เป็นกำรยื่นค ำขอตำมที่มีกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ให้หน่วยงำนของรัฐก ำหนดให้
ผู้รับบริกำรต้องยื่นค ำขอก่อนด ำเนินกำรใด ได้แก่กำรอนุญำต กำรออกใบอนุญำต กำรอนุมัติ กำรจดทะเบียน            
กำรข้ึนทะเบียน กำรรับแจ้ง กำรให้ประทำนบัตร และกำรให้อำชญำบัตร 

“ผู้รับบริการ” หมำยถึง ประชำชนผู้มำรับบริกำรโดยตรง หรือหน่วยงำนภำคเอกชนที่มำรับบริกำร              
จำกหน่วยงำนภำครัฐ 

“หน่วยงานของรัฐ” ประกอบด้วย ส่วนรำชกำร จังหวัด องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสำหกิจ 
องค์กำรมหำชน และหน่วยงำนภำครัฐรูปแบบใหม่ 

“ใบอนุญาต” หมำยถึง เอกสำรหลักฐำนที่กฎหมำยก ำหนดให้ต้องแสดงไว้ในที่เปิดเผย 
“ส านักงาน” หมำยถึง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน 

 
แนวคิดและหลักกำรของกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติอ ำนวยควำมสะดวกในกำร

พิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ.2558 ได้น ำหลักกำรของกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี มำเป็นหลักกำร
ส ำคัญ ไมว่่ำจะเป็นกำรลดต้นทุนของประชำชนและเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรให้บริกำรของภำครัฐ กำรสร้ำงให้เกิด
ควำมโปร่งใสในกำรปฏิบัติรำชกำรโดยกำรลดกำรใช้ดุลยพินิจของเจ้ำหน้ำที่ เปิดเผยขั้นตอน ระยะเวลำให้
ประชำชนทรำบ เพ่ือเป้ำหมำยอันเป็นหัวใจส ำคัญคือกำรอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ประชำชน 

4.1 ควำมหมำยของคู่มือส ำหรับประชำชน เป็นคู่มือที่แสดงให้ประชำชนรับทรำบข้อมูลที่ชัดเจน ในกำร
ติดต่อรับบริกำรจำกหน่วยงำนของรัฐ ว่ำมีหลักเกณฑ์ วิธีกำร ขั้นตอน ระยะเวลำ เอกสำรและหลักฐำนที่จ ำเป็น
อย่ำงไร เพ่ือเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่ประชำชน 

4.2 ขอบเขตกำรด ำเนินกำร หน่วยงำนของรัฐที่มีกฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ก ำหนดให้ประชำชน
ต้องขออนุญำต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจ้งก่อนจะด ำเนินกำรใดๆ ต้องจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน 

4.3 วัตถุประสงค์ในกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชน กำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
1) เพื่อเป็นกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรติดต่อ ขอรับบริกำรของประชำชน โดยให้ข้อมูลที่ 

ชัดเจน เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ วิธีกำร ขั้นตอน ระยะเวลำ ค่ำใช้จ่ำย เอกสำรหรือหลักฐำนที่ใช้ประกอบค ำขอ สถำนที่
ให้บริกำร 

2) เพื่อลดต้นทุนในกำรมำติดต่อขอรับบริกำรของประชำชน 
3) เพื่อยกระดับกำรพัฒนำกำรให้บริกำรของหน่วยงำนภำครัฐ และเพ่ิมขีดควำมสำมำรถในกำร 

แข่งขันของประเทศ 

3. ค าจ ากัดความ 

4. แนวคิดและหลักการ 
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4) เพื่อสร้ำงควำมโปร่งใส ในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนภำครัฐ 
4.4 เป้ำหมำยของกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับประชำชนหน่วยงำนของรัฐที่มีงำนบริกำรประชำชนที่มีกฎหมำย 

กฎระเบียบ ข้อบังคับ ก ำหนดให้ประชำชนต้องมำยื่นขออนุญำตก่อนด ำ เนินกำรใด มีกำรจัดท ำคู่มือส ำหรับ
ประชำชน และน ำไปใช้ในกำรให้บริกำรประชำชน 

 
 ประโยชน์ต่อผู้รับบริการ 

- ทรำบแนวปฏิบัติในกำรรับบริกำรอย่ำงชัดเจน 
- ได้รับบริกำรที่มีมำตรฐำน และมีควำมโปร่งใส 
- ได้รับควำมพึงพอใจเพ่ิมข้ึนจำกกำรมำรับบริกำร 
- มีโอกำสแสดงควำมเห็นติชม (Feedback) 

 ประโยชน์ต่อผู้ให้บริการ 
- ให้บริกำรด้วยควำมโปร่งใส ลดกำรใช้ดุลยพินิจ ในกำรตัดสินใจ และลดควำมเสี่ยงในกำรทุจริต 

คอรัปชั่นสำมำรถติดตำมและประเมินผลกำรให้บริกำร ตำมหลักเกณฑ์ท่ีวำงไว้ เพ่ือน ำมำปรับปรุงกำรให้บริกำร 
- พัฒนำกำรให้บริกำรอย่ำงต่อเนื่อง 

 ประโยชน์โดยรวมต่อประเทศ 
- ยกระดับกำรพัฒนำกำรให้บริกำรของหน่วยงำนภำครัฐ 
- เพ่ิมขีดควำมสำมำรถ ในกำรแข่งขันของประเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ประโยชน์ที่ได้จากการจัดท าคู่มือส าหรับประชาชน 
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 คู่มือส ำหรับประชำชน 

   
ห้องธุรกำรและประชำสัมพันธ์ ส ำนักปลัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 0 - 5568 - 5202 (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร : 0 - 5568 - 5213 ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น. 
เว็บไซต์ : www.bansan.go.th  
อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th  
เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO  

 
1. ผู้มีหน้ำที่จดทะเบียนพำณิชย์ คือ บุคคลธรรมดำคนเดียว หรือหลำยคน (ห้ำงหุ้นส่วนสำมัญ) หรือนิติ

บุคคล รวมทั้งนิติบุคคลที่ตั้งขึ้นตำมกฎหมำยต่ำงประเทศท่ีมำตั้งส ำนักงำนสำขำในประเทศไทย ซึ่งประกอบกิจกำร
อันเป็นพำณิชยกิจตำมท่ีกระทรวงพำณิชย์ก ำหนด 

2. ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพำณิชย์ภำยใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจกำร 
(มำตรำ 11) 

3. ผู้ประกอบพำณิชยกิจสำมำรถยื่นจดทะเบียนพำณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ ำนำจให้ผู้อ่ืนยื่นจด
ทะเบียนแทนก็ได ้

4. ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้ำของกิจกำร เป็นผู้ลงลำยมือชื่อรับรองรำยกำรในค ำขอจดทะเบียน
และเอกสำรประกอบค ำขอจดทะเบียน 

5. แบบพิมพ์ค ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ ำนำจสำมำรถขอได้จำกพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ 
หรือดำวน์โหลดจำก www.dbd.go.th และ www.bansan.go.th 

 

   
 กำรจดทะเบียนพำณิชย์ต้องมีสถำนที่ตั้งอยู่ในเขต
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน ภำยใน 30 วัน นับแต่
วันที่ประกอบกิจกำร/เปลี่ยนแปลง/เลิกประกอบกิจกำร 
(มำตรำ 11) 

งำนธุรกำรและสำรบรรณ ส ำนักปลัด 

งำนที่ให้บริกำร   กำรจดทะเบียนพำณิชย์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  งำนธุรกำรและสำรบรรณ ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน  

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน 
 

หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
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1. ผู้ประกอบกำรกรอกรำยกำรตำมแบบ ทพ. และยื่นค ำ
ขอต่อเจ้ำหน้ำที่/นำยทะเบียน 
2. เจ้ำหน้ำที่/นำยทะเบียนตรวจค ำขอและหลักฐำนต่ำงๆ 
3. ผู้ประกอบกำรรับใบส ำคัญทะเบียนพำณิชย์และช ำระ
ค่ำธรรมเนียม 

 

 
ใช้ระยะเวลำ 20 นำที/รำย 

 

 
1) ค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.) จ ำนวน 1 ฉบับ 
2) บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ประกอบพำณิชยกิจ  
3) ทะเบียนบ้ำนของผู้ประกอบพำณิชยกิจ  
4) กรณผีู้ประกอบพำณิชยกิจมิได้เป็นเจ้ำบ้ำนให้แนบเอกสำรเพิ่มเติมดังนี้  

- หนังสือให้ควำมยินยอมให้ใช้สถำนที่ตั้งส ำนักงำนแห่งใหม่ จ ำนวน 1 ฉบับ 
- ส ำเนำทะเบียนบ้ำนที่แสดงให้เห็นว่ำผู้ให้ควำมยินยอมเป็นเจ้ำบ้ำน หรือ

ส ำเนำสัญญำเช่ำ   
จ ำนวน 1 ฉบับ 

- แผนที่แสดงสถำนที่ตั้งซึ่งใช้ผู้ประกอบพำณิชยกิจ จ ำนวน 1 ฉบับ 
5) กรณีมอบอ ำนำจ  

- หนังสือมอบอ ำนำจ, ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้มอบอ ำนำจ, ส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนผู้มอบอ ำนำจ 

 
จ ำนวน 1 ฉบับ 

6) กรณีประกอบพำณิชยกิจกำรขำยหรือให้เช่ำแผ่นซีดีแถบบันทึก วีดีทัศน์แผ่นวีดีทัศน์ดีวีดีหรือแผ่นวีดีทัศน์
ระบบดิจิทัล เฉพำะที่เกี่ยวกับกำรบันเทิง ให้ส่งส ำเนำหนังสืออนุญำตหรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้จ ำหน่ำย
หรือให้เช่ำสินค้ำดังกล่ำวจำกเจ้ำของลิขสิทธิ์ของสินค้ำที่ขำยหรือให้เช่ำ 
7) กรณีเปลี่ยนแปลง หรือ เลิก ประกอบพำณิชยกิจให้น ำใบทะเบียนพำณิชย์มำด้วย 
 กรอกค ำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พร้อมแนบเอกสำรต่อเจ้ำหน้ำที่/นำยทะเบียนพำณิชย์ 
 เจ้ำหน้ำที่/นำยทะเบียนพำณิชย์ตรวจ พิจำรณำ ออกเลขรับ 
 เจ้ำหน้ำที่/นำยทะเบียนพำณิชย์ออกใบเสร็จเรียกเก็บค่ำธรรมเนียม 
 เจ้ำหน้ำที่/นำยทะเบียนพำณิชย์จัดท ำใบทะเบียนพำณิชย์ พร้อมจ่ำยใบทะเบียนพำณิชย์เป็นอันเสร็จ
ขั้นตอน 

 
 

ระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
ที ่ รำยกำร จ ำนวนเงิน (บำท) 
1 จดทะเบียนพำณิชย์ตั้งใหม่ 50 
2 จดทะเบียนเลิกประกอบพำณิชยกิจ 20 
3 จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรำยกำร ครั้งละ 20 
4 ขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพำณิชย์ ฉบับละ 30 
5 ขอให้เจ้ำหน้ำที่รับรองส ำเนำเอกสำร ฉบับละ 30 
6 ขอตรวจดูเอกสำรเกี่ยวกับทะเบียน ครั้งละ 20 

 
1. ผู้ประกอบกำรกรอกรำยกำรตำม แบบ ทพ. สำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ www.bansan.go.th   
2. ผู้ประกอบกำรจัดท ำเอกสำรในรูปแบบกระดำษ แล้วสแกนเป็นไฟล์ PDF ควำมละเอียดไม่น้อยกว่ำ 

300 dpi พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ประกอบและช่องทำงส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ติดต่อกลับ ส่งให้เจ้ำหน้ำที่
ผ่ำนช่องทำง 

- อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th 
- เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO 

3. เจ้ำหน้ำที่ตรวจค ำขอและหลักฐำนต่ำงๆ เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้อง ก่อนด ำเนินกำรน ำข้อมูลเข้ำ
ระบบ 

4. เจ้ำหน้ำที่แจ้งผลกำรยื่นค ำขอและช่องทำงกำรช ำระค่ำธรรมเนียมผ่ำนช่องทำงที่ผู้ประกอบกำรแจ้ง
เจ้ำหน้ำที ่

3. ผู้ประกอบกำรช ำระค่ำธรรมเนียมและรับใบส ำคัญทะเบียนพำณิชย์ผ่ำนช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 

 
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  ส ำนักปลัด 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน โทรศัพท ์: 0 - 5568 - 5202 โทรสำร 0 - 5568 - 5213  
หรือ เว็บไซต์ : http://www.bansan.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

กำรให้บริกำรผ่ำนช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 

 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

   
ห้องธุรกำรและประชำสัมพันธ์ ส ำนักปลัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 0-5568-5202 (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร : 0-5568-5213 ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น. 
เว็บไซต์ : www.bansan.go.th  
อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th  
เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO  

 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน มีหน้ำที่รับแจ้งกำรประกอบกิจกำรและกำรตรวจตรำสถำนที่เก็บ

รักษำน้ ำมันเชื้อเพลิงของกิจกำรควบคุมประเภทที่ 2 ได้แก่โรงงำนขนำดเล็ก หรือสถำนที่เก็บรักษำน้ ำมัน               
เพ่ือกำรเกษตร, ปั๊มถังลอยดีเซลริมทำงขนำดเล็ก, ปั๊มหลอดแก้วมือหมุน และสถำนีบริกำรทำงน้ ำขนำดเล็ก               
ซึ่งเป็นกิจกำรที่ผู้ประกอบกิจกำรสำมำรถด ำเนินกำรได้โดย จะต้องแจ้งให้พนักงำนเจ้ำหน้ำที่ทรำบก่อน                    
และจะต้องปฏิบัติตำมวิธีกำร และข้ันตอนในกำรรับแจ้งกำรประกอบกิจกำร ดังนี้ 

 

   
1) ยื่นเอกสำร ธพ.น.1 ต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ ห้องธุรกำร
และประชำสัมพันธ์  
2) ตรวจสอบเอกสำรและออกใบรับแจ้ง ธพ.น.2 
3) ตรวจสอบสถำนที่ประกอบกิจกำรควบคุมประเภทที่ 2 
4) กำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงกำรประกอบกิจกำรควบคุม
ประเภทที่ 2 ให้ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนในข้อ 1) - 3) 

งำนธุรกำรและสำรบรรณ ส ำนักปลัด 

 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 3 วัน/รำย 

งำนที่ให้บริกำร   กำรอนุญำตประกอบกิจกำรสถำนีบริกำรน้ ำมัน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  งำนธุรกำรและสำรบญั ส ำนักปลดั องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน  

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน 
 

หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 

 
1) บัตรประชำชน หรือ ส ำเนำบัตรประชำชน จ ำนวน 1 ฉบับ 
2) ทะเบียนบ้ำน หรือ ส ำเนำทะเบียนบ้ำน จ ำนวน 1 ฉบับ 
3) หนังสือรับรองนิติบุคคล  
4) โฉนดที่ดิน น.ส.3/น.ส.3 ก/ส.ค.1/เอกสำรแสดงสิทธิ์ในที่ดินอื่นๆ หรือ ส ำเนำ จ ำนวน 1 ฉบับ 
5) หนังสือขออนุญำตเชื่อมทำง (กรณีอยู่ติดถนน) จ ำนวน 1 ฉบับ 
6) แบบแปลน ประมำณรำคำ จ ำนวน 1 ฉบับ 
7) แผนผังบริเวณของสถำนที่ประกอบกำร จ ำนวน 3 ฉบับ 
8) แผนที่สังเขป จ ำนวน 1 ฉบับ 
9) เอกสำรอ่ืนๆ (ถ้ำมี) จ ำนวน 1 ฉบับ 

 
ใช้ถังลอย (บนดิน)   
(1) ไวไฟน้อย ไม่เกิน 100,000 ลิตร 400 บำท/ถัง 
(2) ไวไฟน้อย เกิน 100,000 ลิตร 400 บำท/ถัง 
 เพ่ิม 5 บำท ต่อ 10,000 ลติร เศษของลิตรคิดเต็ม 10,00 ลิตร 
(3) ไวไฟปำนกลำง ไม่เกิน 100,000 ลิตร 600 บำท/ถัง 
(4) ไวไฟปำนกลำง เกิน 100,000 ลิตร 600 บำท/ถัง 
 เพ่ิม 60 บำท ต่อ 10,000 ลิตร เศษของลิตรคิดเต็ม 10,000 ลิตร 
(5) ไวไฟมำก ไม่เกิน 100,000 ลิตร 800 บำท/ถัง 
(6) ไวไฟมำก เกิน 100,000 ลิตร 800 บำท/ถัง 
 เพ่ิม 80 บำท ต่อ 10,000 ลิตร เศษของลิตรคิดเต็ม 10,000 ลิตร 

*หมำยเหตุ ในกรณีอนุญำตใช้ถังแบ่งช่องเก็บน้ ำมันทั้ง 3 ชนิด คิดค่ำธรรมเนียม ของถังเก็บน้ ำมันชนิดไวไฟสูงสุด 

 
1 . ผู้ ป ระกอบกำรกรอกรำยกำรตำม  แบบ  ธพ .น .1 . สำมำรถดำวน์ โหลดแบบฟอร์ม ได้ที่

www.bansan.go.th   
2. ผู้ประกอบกำรจัดท ำเอกสำรในรูปแบบกระดำษ แล้วสแกนเป็นไฟล์ PDF ควำมละเอียดไม่น้อยกว่ำ 

300 dpi พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ประกอบและช่องทำงส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ติดต่อกลับ ส่งให้เจ้ำหน้ำที่
ผ่ำนช่องทำง 

- อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

กำรให้บริกำรผ่ำนช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

- เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO 
3. เจ้ำหน้ำทีต่รวจค ำขอและหลักฐำนต่ำงๆ เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้อง  
4. เจ้ำหน้ำที่แจ้งผลกำรยื่นค ำขอและช่องทำงกำรช ำระค่ำธรรมเนียมผ่ำนช่องทำงที่ผู้ประกอบกำรแจ้ง

เจ้ำหน้ำที ่
3. ผู้ประกอบกำรช ำระค่ำธรรมเนียมและรับใบส ำคัญทะเบียนพำณิชย์ผ่ำนช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 

 
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ส ำนักปลัด 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน โทรศัพท์ : 0 - 5568 - 5202 โทรสำร 0 - 5568 - 5213  
หรือ เว็บไซต์ : http://www.bansan.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 

 
 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

   
ห้องส ำนักปลัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 0-5568-5202 ต่อ 11 (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร : 0-5568-5213 ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น. 
เว็บไซต์ : www.bansan.go.th  
อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th  
เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO  

 
1. สัญชำติไทย 
2. มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน (ตำมทะเบียนบ้ำน) 
3. เป็นผู้ที่มีอำยุ 60 ปี บริบูรณ์ในปีถัดไป (ปัจจุบันอำยุ 59 ปีบริบูรณ์ และต้องเกิดก่อน 1 ตุลำคม) 
4. ไม่เป็นผู้ได้รับสวัสดิกำรหรือสิทธิประโยชน์อื่นใดจำกหน่วยงำนของรัฐ รัฐวิสำหกิจ องค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น ผู้รับเงินบ ำนำญหรือเงินอ่ืนใดในลักษณะเดียวกัน 
5. กรณีผู้สูงอำยุไม่สำมำรถลงทะเบียนด้วยตนเองได้ มอบอ ำนำจให้ผู้อ่ืนยื่นค ำร้องได้ โดยให้ผู้รับมอบ

อ ำนำจติดต่อที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน พร้อมบัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ 

 

   
1) ผู้สูงอำยุ ยื่นเอกสำรที่ใช้ในกำรลงทะเบียนผู้สูงอำยุ 
2) เจ้ำหน้ำที่รับเอกสำร ตรวจสอบเอกสำรและคุณสมบัติ 
3) เจ้ำหน้ำที่เสนอผู้บริหำรพิจำรณำอนุมัติ 

งำนสวัสดิกำรสังคม ส ำนักปลัด 

 
 ใช้ระยะเวลำประมำณ 20 นำท ี

งำนที่ให้บริกำร   กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  งำนสวัสดิกำรสังคม ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน  

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลำ 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 

 
1. บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้สูงอำยุ จ ำนวน 1 ฉบับ 
2. ทะเบียนบ้ำนของผู้สูงอำยุ จ ำนวน 1 ฉบับ 
3. สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรของผู้สูงอำยุ จ ำนวน 1 ฉบับ 
4. บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจ) จ ำนวน 1 ฉบับ 
5. ทะเบียนบ้ำนของผู้รับมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจ) จ ำนวน 1 ฉบับ 
*กรณีโอนเงินเข้ำบัญชีผู้รับมอบอ ำนำจ  
6. บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ จ ำนวน 1 ฉบับ 
7. ทะเบียนบ้ำนของผู้รับมอบอ ำนำจ จ ำนวน 1 ฉบับ 
8. สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรของผู้รับมอบอ ำนำจ จ ำนวน 1 ฉบับ 

 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
1. ผู้สูงอำยุหรือผู้รับมอบอ ำนำจ กรอกข้อมูลตำมแบบค ำขอลงทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ  สำมำรถ

ดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ www.bansan.go.th   
2. ผู้สูงอำยุหรือผู้รับมอบอ ำนำจจัดท ำเอกสำรในรูปแบบกระดำษ แล้วสแกนเป็นไฟล์ PDF ควำมละเอียด

ไม่น้อยกว่ำ 300 dpi พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ประกอบและช่องทำงส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ติดต่อกลับ         
ส่งให้เจ้ำหน้ำที่ผ่ำนช่องทำง 

- อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th 
- เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO 

3. เจ้ำหน้ำทีต่รวจค ำขอและหลักฐำนต่ำงๆ เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้อง  
4. เจ้ำหน้ำทีเ่สนอผู้บริหำรเพ่ือพิจำรณำอนุมัติ และน ำข้อมูลเข้ำสู่ระบบ 
5. เจ้ำหน้ำที่แจ้งผลกำรลงทะเบียนแก่ผู้สูงอำยุหรือผู้รับมอบอ ำนำจผ่ำนช่องทำงที่ผู้สูงอำยุหรือผู้รับมอบ

อ ำนำจแจ้งเจ้ำหน้ำที ่

 
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ส ำนักปลัด 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน โทรศัพท์ : 0 - 5568 - 5202 โทรสำร 0 - 5568 - 5213  
หรือ เว็บไซต์ : http://www.bansan.go.th 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

กำรให้บริกำรผ่ำนช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 

 
 
 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

   
ห้องส ำนักปลัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 0-5568-5202 ต่อ 11 (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร : 0-5568-5213 ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น. 
เว็บไซต์ : www.bansan.go.th  
อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th  
เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO  

 
1. สัญชำติไทย 
2. มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน (ตำมทะเบียนบ้ำน) 
3. มีบัตรประจ ำตัวคนพิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมคุณภำพชีวิตคนพิกำร 
4. ไม่เป็นบุคคลซึ่งอยู่ในควำมอุปกำระของสถำนสงเครำะห์ของรัฐ 
5. กรณีผู้พิกำรไม่สำมำรถลงทะเบียนด้วยตนเองได้ มอบอ ำนำจให้ผู้ดูแลคนพิกำรยื่นค ำร้องขอแทนแต่

ต้องน ำหลักฐำนของคนพิกำรและคนดูแลคนพิกำรไปแสดงต่อเจ้ำหน้ำที่ 

 

   
1) ผู้พิกำร ยื่นเอกสำรที่ใช้ในกำรลงทะเบียนผู้พิกำร 
2) เจ้ำหน้ำที่รับเอกสำร ตรวจสอบเอกสำรและคุณสมบัติ 
3) เจ้ำหน้ำที่เสนอผู้บริหำรพิจำรณำอนุมัติ 

งำนสวัสดิกำรสังคม ส ำนักปลัด 

 
 ใช้ระยะเวลำประมำณ 30 นำท ี

งำนที่ให้บริกำร   กำรลงทะเบียนและย่ืนค ำขอรับเบี้ยยังชีพควำมพิกำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  งำนสวัสดิกำรสังคม ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน  

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลำ 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 

 
1. บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้พิกำร จ ำนวน 1 ฉบับ 
2. ทะเบียนบ้ำนของผู้พิกำร จ ำนวน 1 ฉบับ 
3. บัตรประจ ำตัวผู้พิกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรส่งเสริมคุณภำพชีวิตคนพิกำร จ ำนวน 1 ฉบับ 
4. บัตรประจ ำตัวประชำชนและทะเบียนบ้ำนของผู้ดูแล จ ำนวน 1 ฉบับ 
3. สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรของผู้พิกำร จ ำนวน 1 ฉบับ 
4. บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจ) จ ำนวน 1 ฉบับ 
5. ทะเบียนบ้ำนของผู้รับมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจ) จ ำนวน 1 ฉบับ 

 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
1. ผู้พิกำร, ผู้ดูแลหรือผู้รับมอบอ ำนำจ กรอกข้อมูลตำมแบบค ำขอลงทะเบียนรับเบี้ยยังชีพผู้ พิกำร 

สำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ www.bansan.go.th   
2. ผู้พิกำร, ผู้ดูแลหรือผู้รับมอบอ ำนำจจัดท ำเอกสำรในรูปแบบกระดำษ แล้วสแกนเป็นไฟล์ PDF ควำม

ละเอียดไม่น้อยกว่ำ 300 dpi พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ประกอบและช่องทำงส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ติดต่อ
กลับส่งให้เจ้ำหน้ำที่ผ่ำนช่องทำง 

- อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th 
- เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO 

3. เจ้ำหน้ำทีต่รวจค ำขอและหลักฐำนต่ำงๆ เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้อง  
4. เจ้ำหน้ำทีเ่สนอผู้บริหำรเพ่ือพิจำรณำอนุมัติ และน ำข้อมูลเข้ำสู่ระบบ 
5. เจ้ำหน้ำที่แจ้งผลกำรลงทะเบียนแก่ผู้พิกำร, ผู้ดูแลหรือผู้รับมอบอ ำนำจผ่ำนช่องทำงที่ผู้พิกำร, ผู้ดูแล

หรือผู้รับมอบอ ำนำจแจ้งเจ้ำหน้ำที่ 

 
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ส ำนักปลัด 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน โทรศัพท์ : 0 - 5568 - 5202 โทรสำร 0 - 5568 - 5213  
หรือ เว็บไซต์ : http://www.bansan.go.th 
 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

กำรให้บริกำรผ่ำนช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 

 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

   
ห้องส ำนักปลัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 0-5568-5202 ต่อ 11 (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร : 0-5568-5213 ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น. 
เว็บไซต์ : www.bansan.go.th  
อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th  
เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO  

 
1. ผู้ที่มีสิทธิได้รับเงินสงเครำะห์เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถำนพยำบำล

ของรัฐ ยืนยันว่ำป่วยโรคเอดส์จริง 
2. ผู้ป่วยเอดส์ต้องงมีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน (ตำมทะเบียนบ้ำน) 
3. กรณีผู้ป่วยเอดส์ไม่สำมำรถลงทะเบียนด้วยตนเองได้ มอบอ ำนำจให้ผู้รับมอบอ ำนำจยื่นค ำร้องขอแทน

แต่ต้องน ำหลักฐำนของผู้ป่วยเอดส์และผู้รับมอบอ ำนำจไปแสดงต่อเจ้ำหน้ำที่ 

 

   
1) ผู้พิกำร ยื่นเอกสำรที่ใช้ในกำรลงทะเบียนผู้พิกำร 
2) เจ้ำหน้ำที่รับเอกสำร ตรวจสอบเอกสำรและคุณสมบัติ 
3) เจ้ำหน้ำที่เสนอผู้บริหำรพิจำรณำอนุมัติ 

งำนสวัสดิกำรสังคม ส ำนักปลัด 

 
 ใช้ระยะเวลำประมำณ 30 นำท ี
 
 

งำนที่ให้บริกำร   กำรขอรับสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  งำนสวัสดิกำรสังคม ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน  

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลำ 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 

 
1. บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ป่วยเอดส์ จ ำนวน 1 ฉบับ 
2. ทะเบียนบ้ำนของผู้ป่วยเอดส์ จ ำนวน 1 ฉบับ 
3. ใบรับรองแพทย์ จ ำนวน 1 ฉบับ 
4. สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรของผู้ป่วยเอดส์ จ ำนวน 1 ฉบับ 
4. บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้รับมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจ) จ ำนวน 1 ฉบับ 
5. ทะเบียนบ้ำนของผู้รับมอบอ ำนำจ (กรณีมอบอ ำนำจ) จ ำนวน 1 ฉบับ 

 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
1. ผู้ป่วยเอดส์หรือผู้รับมอบอ ำนำจ กรอกข้อมูลตำมแบบค ำขอขอรับสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์สำมำรถดำวน์

โหลดแบบฟอร์มได้ที่ www.bansan.go.th   
2. ผู้ป่วยเอดส์หรือผู้รับมอบอ ำนำจจัดท ำเอกสำรในรูปแบบกระดำษ แล้วสแกนเป็นไฟล์ PDF ควำม

ละเอียดไม่น้อยกว่ำ 300 dpi พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ประกอบและช่องทำงส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ติดต่อ
กลับส่งให้เจ้ำหน้ำที่ผ่ำนช่องทำง 

- อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th 
- เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO 

3. เจ้ำหน้ำทีต่รวจค ำขอและหลักฐำนต่ำงๆ เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้อง  
4. เจ้ำหน้ำทีเ่สนอผู้บริหำรเพ่ือพิจำรณำอนุมัติ และน ำข้อมูลเข้ำสู่ระบบ 
5. เจ้ำหน้ำที่แจ้งผลกำรลงทะเบียนแก่ผู้ป่วยเอดส์หรือผู้รับมอบอ ำนำจ ผ่ำนช่องทำงที่ผู้ป่วยเอดส์หรือ

ผู้รับมอบอ ำนำจ แจ้งเจ้ำหน้ำที่ 

 
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ส ำนักปลัด 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน โทรศัพท์ : 0 - 5568 - 5202 โทรสำร 0 - 5568 - 5213  
หรือ เว็บไซต์ : http://www.bansan.go.th 
 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

กำรให้บริกำรผ่ำนช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 

 
 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

   
ห้องส ำนักปลัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 0-5568-5202 ต่อ 11 (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร : 0-5568-5213 ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น. 
เว็บไซต์ : www.bansan.go.th  
อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th  
เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO  

 
1. เด็กแรกเกิดต้องมีสัญชำติไทย 
2. อำยุไม่เกิน 6 ปี 
3. เด็กแรกเกิด, บิดำ, มำรดำ หรือปกครองต้องมีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน 

(ตำมทะเบียนบ้ำน) 
4. บิดำ, มำรดำ หรือผู้ปกครอง เป็นผู้ยื่นค ำร้องขอลงทะเบียนเพ่ือรับสิทธิ และต้องน ำหลักฐำนของเด็ก

และบิดำ, มำรดำ หรือผู้ปกครอง ไปแสดงต่อเจ้ำหน้ำที ่
5. รำยได้ทั้งครอบครัวเฉลี่ยรำยบุคคล (รวมตัวเด็ก) ต้องไม่เกิน 100,000 บำท คน/ปี 

 

   
1) บิดำ, มำรดำหรือผู้ปกครองยื่นเอกสำรที่ใช้ในกำร
ลงทะเบียนขอรับสิทธิ 
2) เจ้ำหน้ำที่รับเอกสำร ตรวจสอบเอกสำรและคุณสมบัติ 
3) เจ้ำหน้ำที่เสนอผู้บริหำรพิจำรณำอนุมัติ 
4) ปิดประกำศระยะเวลำ 15 วัน หำกไม่มีผู้คัดค้ำน 
เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรส่งเอกสำรไปยัง สนง.พมจ.สุโขทัย 

งำนสวัสดิกำรสังคม ส ำนักปลัด 

งำนที่ให้บริกำร   กำรลงทะเบียนโครงกำรเงินอุดหนุนเพื่อกำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  งำนสวัสดิกำรสังคม ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน  

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
 ใช้ระยะเวลำลงทะเบียน ไม่เกิน 30 นำที, เสนอผู้บริหำรและจัดท ำประกำศเป็นเวลำ 15 วัน และน ำส่ง
เอกสำร สนง.พมจ.สุโขทัย รวมระยะเวลำไม่เกิน 30 วัน/รำย 

 

 
1. สูติบัตร จ ำนวน 1 ฉบับ 
2. สมุดบันทึกสุขภำพแม่และเด็ก จ ำนวน 1 ฉบับ 
3. ทะเบียนบ้ำนของเด็กแรกเกิด จ ำนวน 1 ฉบับ 
4. บัตรประจ ำตัวประชำชนของบิดำ, มำรดำหรือผู้ปกครอง จ ำนวน 1 ฉบับ 
5. ทะเบียนบ้ำนของของบิดำ, มำรดำหรือผู้ปกครอง จ ำนวน 1 ฉบับ 
6. สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร (กรุงไทย, ออมสิน, ธกส.) ของของบิดำ, มำรดำหรือ
ผู้ปกครอง *บัญชีต้องลงทะเบียนพร้อมเพย์ผูกกับเลขประจ ำตัวประชำชน 

จ ำนวน 1 ฉบับ 

7. หนังสือรับรองรำยได้หรือใบรับรองเงินเดือน (ของทุกคนที่มีรำยได้ประจ ำ เป็น
สมำชิกในครัวเรือนที่เป็นเจ้ำหน้ำที่รัฐ พนักงำนรัฐวิสำหกิจ หรือพนักงำนบริษัท) 

จ ำนวน 1 ฉบับ 

8. บัตรสวัสดิกำรแห่งรัฐของสมำชิกในครอบครัว (ถ้ำมี) จ ำนวน 1 ฉบับ 

 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
1. บิดำ, มำรดำหรือผู้ปกครอง กรอกข้อมูลตำมแบบค ำร้องขอลงทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธิเงินอุดหนุนเพ่ือ

กำรเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด (ดร.01 และ ดร.02) สำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ www.bansan.go.th   
2. บิดำ, มำรดำหรือผู้ปกครอง จัดท ำเอกสำรในรูปแบบกระดำษ แล้วสแกนเป็นไฟล์ PDF ควำมละเอียด

ไม่น้อยกว่ำ 300 dpi พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ประกอบและช่องทำงส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ติดต่อกลับส่งให้
เจ้ำหน้ำที่ผ่ำนช่องทำง 

- อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th 
- เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO 

3. เจ้ำหน้ำทีต่รวจค ำขอและหลักฐำนต่ำงๆ เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้อง  
4. เจ้ำหน้ำทีเ่สนอผู้บริหำรเพ่ือพิจำรณำอนุมัติ และน ำข้อมูลส่งหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง (สนง.พมจ.สุโขทัย) 
 

ระยะเวลำ 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

กำรให้บริกำรผ่ำนช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ส ำนักปลัด 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน โทรศัพท์ : 0 - 5568 - 5202 โทรสำร 0 - 5568 - 5213  
หรือ เว็บไซต์ : http://www.bansan.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 

 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

 

   
ห้องส ำนักปลัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 0-5568-5202 ต่อ 11 (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร : 0-5568-5213 ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น. 
เว็บไซต์ : www.bansan.go.th  
อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th  
เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO  

 
1. อำยุเกิน 60 ปีบริบูรณ์ข้ึนไป 
2. มีสัญชำติไทย 
3. ผู้สูงอำยุที่มีรำยชื่อในบัญชีกำรส ำรวจข้อมูลควำมจ ำเป็นพ้ืนฐำน (จปฐ.) หรือกรมพัฒนำชุมชน 

กระทรวงมหำดไทย ซึ่งมีรำยได้เฉลี่ยครัวเรือนน้อยกว่ำ 38,000 บำทต่อคนต่อปี (รำยได้ทั้งหมดในรอบปีของทุก
คนในครัวเรือนมำรวมกันแล้วหำรด้วยจ ำนวนสมำชิกทั้งหมดในครัวเรือน) หรือ  

4. กรณีผู้สูงอำยุไม่มีชื่ออยู่ในบัญชีตำมข้อ 3. ต้องมีกำรรับรองตำมแบบรับรองกำรจัดกำรศพผู้สูงอำยุ 
กรณีไม่ได้รับกำรส ำรวจข้อมูลควำมจ ำเป็นพ้ืนฐำน (จปฐ.) ในปีที่ตำย แต่ว่ำผู้สูงอำยุอยู่ในครัวเรือนยำกจนตำม
เกณฑ์ จปฐ. (ศพส.02) ว่ำผู้สูงอำยุยำกจน และไม่ได้รับกำรส ำรวจข้อมูลควำมจ ำเป็นพ้ืนฐำน (จปฐ.) ในปีนั้น ให้
นำยกอบต. หรือก ก ำนันผู้ใหญ่บ้ำน เป็นผู้ออกหนังสือรับรองประกอบกำรยื่นเรื่อง 

5. ไม่มีญำติ หรือมีญำติแต่มีฐำนะยำกจนไม่สำมำรถจัดกำรศพตำมประเพณีได้ 

 

   
1) ผู้ยื่นค ำขอต้องเป็นบุคคลที่รับผิดชอบในกำรจัดกำรศพ
ผู้สูงอำยุ และต้องมีหนังสือแบบค ำขอรับเงินสงเครำะห์ 
และรับรองของผู้รับผิดชอบในกำรจัดกำรศพผู้สูงอำยุตำม

งำนสวัสดิกำรสังคม ส ำนักปลัด 

งำนที่ให้บริกำร กำรขอรับเงินสงเครำะห์และรับรองผู้รับผิดชอบในกำรจัดกำรศพ  
ผู้สูงอำยุตำมประเพณี 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  งำนสวัสดิกำรสังคม ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน  

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

ประเพณี (ศผส.01) โดยต้องยื่นค ำขอภำยใน 30 วัน 
นับตั้งแต่วันที่ออกใบมรณบัตร ซึ่งนับติดต่อกันเว้นแต่วันที่
ครบ 30 วัน ตรงกับวันหยุดรำชกำรให้ยื่นในวันถัดไปที่
เป็นวันท ำกำรได ้
2) เจ้ำหน้ำที่รับเอกสำร ตรวจสอบเอกสำรและคุณสมบัติ 
3) เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรส่งเอกสำรไปยัง สนง.พมจ.สุโขทัย 
***กำรพิจำรณำเป็นไปตำมดุลยพินิจของ สนง.พมจ.
สุโขทัย 

 
 ใช้ระยะเวลำลงทะเบียน ไม่เกิน 20 นำที และน ำส่งเอกสำร สนง.พมจ.สุโขทัย (ระยะเวลำอนุมัติเป็นไป
ตำมดุลยพินิจของ สนง.พมจ.สุโขทัย เมื่อ อบต.บ้ำนซ่ำน ได้รับหนังสือ จำก สนง.พมจ.สุโขทัย จะติดต่อผู้ยื่นค ำขอ
ตำมช่องทำงที่แจ้งเจ้ำหน้ำที่ไว้) 

 

 
1. ใบมรณบัตรของผู้สูงอำยุ จ ำนวน 1 ฉบับ 
2. บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ยื่นค ำขอ จ ำนวน 1 ฉบับ 
3. สมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำรของผู้ยื่นค ำขอ จ ำนวน 1 ฉบับ 
4. แบบแจ้งข้อมูลกำรรับโอนเงินผ่ำนระบบ Krungthai Corporate Online  จ ำนวน 1 ฉบับ 
5. แบบค ำขอรับเงินสงเครำะห์ และรับรองผู้รับผิดชอบในกำรจัดกำรศพผู้สูงอำยุ
ตำมประเพณี (ศผส.01) 

จ ำนวน 1 ฉบับ 

6. ผู้สูงอำยุยำกจนและไม่ได้รับกำรส ำรวจข้อมูลควำมจ ำเป็นพ้ืนฐำน (จปฐ.) ในปี
นั้น จะต้องเพ่ิมแบบรับรองกำรจัดกำรศพผู้สูงอำยุ กรณีไม่ได้รับกำรส ำรวจข้อมูล
ควำมจ ำเป็นพ้ืนฐำน (จปฐ.) ในปีที่ตำย แต่ผู้สูงอำยุอยู่ในครัวเรือนยำกจนตำม
เกณฑ์ข้อมูลควำมจ ำเป็นพ้ืนฐำน (จปฐ.) (ศผส.02) 

จ ำนวน 1 ฉบับ 

 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
 
 
 
 

ระยะเวลำ 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 

ค่ำธรรมเนียม 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
1. ผู้ยื่นค ำขอ (บุคคลที่รับผิดชอบในกำรจัดกำรศพผู้สูงอำยุ) กรอกข้อมูลตำมแบบค ำขอรับเงินสงเครำะห์ 

และรับรองผู้รับผิดชอบในกำรจัดกำรศพผู้สูงอำยุตำมประเพณี (ศผส.01) สำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ 
www.bansan.go.th   

2. ผู้ยื่นค ำขอ (บุคคลที่รับผิดชอบในกำรจัดกำรศพผู้สูงอำยุ) จัดท ำเอกสำรในรูปแบบกระดำษ แล้วสแกน
เป็นไฟล์ PDF ควำมละเอียดไม่น้อยกว่ำ 300 dpi พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ประกอบและช่องทำง
ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ติดต่อกลับส่งให้เจ้ำหน้ำที่ผ่ำนช่องทำง 

- อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th 
- เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO 

3. เจ้ำหน้ำทีต่รวจค ำขอและหลักฐำนต่ำงๆ เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้อง  
5. เจ้ำหน้ำน ำส่งเอกสำรไปยังหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง (สนง.พมจ.สุโขทัย) 
6. กรณีได้รับเงินสงเครำะห์ เจ้ำหน้ำที่จะแจ้งให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบผ่ำนช่องทำงที่แจ้งเจ้ำหน้ำที่ไว้ 

 
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ส ำนักปลัด 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน โทรศัพท์ : 0 - 5568 - 5202 โทรสำร 0 - 5568 - 5213  
หรือ เว็บไซต์ : http://www.bansan.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรให้บริกำรผ่ำนช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 

 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

   
ห้องส ำนักปลัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 0-5568-5202 ต่อ 11 (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร : 0-5568-5213 ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น. 
เว็บไซต์ : www.bansan.go.th  
อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th  
เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO  

 
1. สัญชำติไทย 
2. มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน (ตำมทะเบียนบ้ำน) 
3. ต้องมีใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถำนพยำบำลของรัฐ ยืนยันว่ำมีควำมพิกำรด้ำนใด 

 

   
1) ผู้พิกำร หรือผู้ดูแลยื่นเอกสำรที่ใช้ในกำรลงทะเบียนผู้
พิกำร 
2) เจ้ำหน้ำที่รับเอกสำร ตรวจสอบเอกสำรและคุณสมบัติ 
3 ) เจ้ ำหน้ ำที่ น ำส่ งเอกสำรหน่ วยงำนเจ้ำของเรื่อง 
(สนง.พมจ.สุโขทัย) 

งำนสวัสดิกำรสังคม ส ำนักปลัด 

 
 ใช้ระยะเวลำลงทะเบียนประมำณ 30 นำท ีและระยะเวลำในกำรน ำส่งเอกสำรและอนุมัติพร้อมออกบัตร
ประจ ำตัวคนพิกำรจำกหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง (สนง.พมจ.สุโขทัย) ไม่เกิน 7 วัน 
 
 

งำนที่ให้บริกำร   กำรขอมีบัตรประจ ำตัวคนพิกำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  งำนสวัสดิกำรสังคม ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน  

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลำ 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 

 
1. บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้พิกำร จ ำนวน 1 ฉบับ 
2. ทะเบียนบ้ำนของผู้พิกำร จ ำนวน 1 ฉบับ 
3. ใบรับรองแพทย์ซึ่งออกให้โดยสถำนพยำบำลของรัฐ จ ำนวน 1 ฉบับ 
4. รูปถ่ำย ขนำด 1 นิ้ว (ถ่ำยไม่เกิน 6 เดือน) จ ำนวน 2 รูป 
5. บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้ดูแล จ ำนวน 1 ฉบับ 
6. ทะเบียนบ้ำนของผู้ดูแล จ ำนวน 1 ฉบับ 

 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
1. ผู้พิกำรหรือผู้ดูแลกรอกข้อมูลตำมแบบค ำขอมีบัตรประจ ำตัวคนพิกำร สำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์ม

ได้ที่ www.bansan.go.th   
2. ผู้พิกำรหรือผู้ดูแลจัดท ำเอกสำรในรูปแบบกระดำษ แล้วสแกนเป็นไฟล์ PDF ควำมละเอียดไม่น้อยกว่ำ 

300 dpi และรูปถ่ำยขนำด 1 นิ้ว สแกนเป็นไฟล์ JPG หรือ PNG พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ประกอบ
และช่องทำงส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ติดต่อกลับส่งให้เจ้ำหน้ำที่ผ่ำนช่องทำง 

- อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th 
- เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO 

3. เจ้ำหน้ำทีต่รวจค ำขอและหลักฐำนต่ำงๆ เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้อง  
4. เจ้ำหน้ำทีน่ ำส่งเอกสำรไปยังหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง (สนง.พมจ.สุโขทัย) 
6. เจ้ำหน้ำที่ติดต่อผู้พิกำรหรือผู้ดูแลเพื่อขอรับบัตรประจ ำตัวคนพิกำร 

 
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ส ำนักปลัด 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน โทรศัพท์ : 0 - 5568 - 5202 โทรสำร 0 - 5568 - 5213  
หรือ เว็บไซต์ : http://www.bansan.go.th 
 
 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

กำรให้บริกำรผ่ำนช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 



47 

 

คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 

 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

   
ห้องส ำนักปลัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 0-5568-5202 ต่อ 11 (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร : 0-5568-5213 ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น. 
เว็บไซต์ : www.bansan.go.th  
อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th  
เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO  

 
มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน (ตำมทะเบียนบ้ำน) 

 

   
1) ผู้รับบริกำรเขียนใบค ำร้องยื่นต่อเจ้ำหน้ำที่ 
2) เจ้ำหน้ำทีเ่สนอผู้บริหำรเพ่ืออนุมัติ 

งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ส ำนักปลัด 

 
 ไม่เกิน 1 วัน 

 

 
1. ใบค ำร้องขอสนับสนุนน้ ำอุปโภค - บริโภค จ ำนวน 1 ฉบับ 

งำนที่ให้บริกำร   กำรขอสนับสนุนน้ ำเพื่ออุปโภคบริโภค 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ส ำนักปลัด  

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน  

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลำ 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
1. ผู้รับบริกำรกรอกข้อมูลตำมแบบค ำร้องทั่วไป สำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ 

www.bansan.go.th  
2. ผู้รับบริกำรจัดท ำเอกสำรในรูปแบบกระดำษ แล้วสแกนเป็นไฟล์ PDF ควำมละเอียดไม่น้อยกว่ำ 300 

dpi และช่องทำงส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ติดต่อกลับส่งให้เจ้ำหน้ำที่ผ่ำนช่องทำง 
- อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th 
- เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO 

3. หรือยื่นค ำร้องออนไลน์ผ่ำน GoogleForm ผ่ำน URL 
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSek86s9tDSTt03YCuSr86DHMeSjc2cJH6bk

P2aAZ4kPO0iBPw/viewform 
หรือ QR Code 

 
4. เจ้ำหน้ำที่เสนอผู้บริหำรเพื่ออนุมัติ 
6. เจ้ำหน้ำที่ติดต่อผู้รับบริกำรเพื่อแจ้งก ำหนดกำรให้บริกำร 

 
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ส ำนักปลัด 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน โทรศัพท์ : 0 - 5568 - 5202 โทรสำร 0 - 5568 - 5213  
หรือ เว็บไซต์ : http://www.bansan.go.th 
 

 
 
 
 
 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

กำรให้บริกำรผ่ำนช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 

 
 
 
 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

   
ห้องส ำนักปลัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 0-5568-5202 ต่อ 11 (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร : 0-5568-5213 ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น. 
เว็บไซต์ : www.bansan.go.th  
อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th  
เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO  

 
1. มีภูมิล ำเนำอยู่ในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน (ตำมทะเบียนบ้ำน) 
2. กรณีเกิดสำธำรณภัยในพ้ืนที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน ไม่ว่ำจะมีกำรประกำศเขตกำรให้

ควำมช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินหรือไม่ก็ตำม สำมำรถด ำเนินกำรช่วยเหลือประชำชนในเบื้องต้น โดย
ฉับพลันทันที เพ่ือกำรด ำรงชีพ หรือบรรเทำควำมเดือดร้อนเฉพำะหน้ำ หรือระงับสำธำรณภัย หรือเพ่ือคุ้มครอง
ชีวิตและทรัพย์สิน หรือป้องกันภยันตรำยที่จะเกิดแก่ประชำชน ได้ตำมควำมจ ำเป็น ภำยใต้ขอบอ ำนำจหน้ำที่ตำม
กฎหมำย โดยไม่ต้องเสนอคณะกรรมกำรพิจำรณำ 

3. ในกรณีกำรช่วยเหลือประชำชน เพ่ือเยียวยำและฟ้ืนฟูหลังเกิดสำธำรณภัย หรือกำรส่งเสริมและพัฒนำ
คุณภำพชีวิต หรือกำรป้องกันและระงับโรคติดต่อ หรือกำรช่วยเหลือเกษตรกรผู้มีรำยได้น้อยให้เสนคณะกรรมกำร
ให้ควำมเห็นชอบก่อน ดังนี้ 

  (๑) กรณีมีกำรประกำศเขตกำรให้ควำมช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินในพ้ืนที่เกิดภัย 
ให้รำยงำนอ ำเภอ หรือจังหวัด หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือพิจำรณำน ำเงินทดรองรำชกำรเพ่ือกำรช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติ ให้ควำมช่วยเหลือผู้ประสบภัย 

(๒) กรณีมิได้ประกำศเขตกำรให้ควำมช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติกรณีฉุกเฉินในพ้ืนที่เกิดภัย ใน 
กำรช่วยเหลือประชำชน ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเสนอคณะกรรมกำรพิจำรณำให้ควำมช่วยเหลื อ ทั้งนี้ ไม่
เกินหลักเกณฑ์ที่ก ำหนดในระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยเพ่ือช่วยเหลือประชำชนตำมอ ำนำจหน้ำที่
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

งำนที่ให้บริกำร   กำรช่วยเหลือสำธำรณภัย (ศูนย์ช่วยเหลือประชำชน) 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ส ำนักปลัด  

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน  

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 

   
1) ผู้รับบริกำรเขียนใบค ำร้องยื่นต่อเจ้ำหน้ำที่ 
2) เจ้ำหน้ำที่เสนอผู้บริหำรเพ่ืออนุมัติิพิจำรณำแจ้ง
เจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้องลงพื้นที่ส ำรวจข้อเท็จจริง 
และให้ควำมช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
 

งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ส ำนักปลัด 

 
กรณีเร่งด่วน กรณีปกติ 

1. กรณี ได้รับแจ้งขอควำมช่วยเหลือ เจ้ำหน้ำที่
ปฏิบัติทันท ี
2. เจ้ำหน้ำที่ส ำรวจ รวบรวมปัญหำ ตรวจสอบข้อมูล
ส ำคัญ ชื่อ ที่อยู่ เรื่องขอควำมช่วยเหลือ ภำยใน 3 
วัน 
3. ประชุมคณะกรรมกำรช่วยเหลือประชำชนตำม
อ ำนำจหน้ำที่ 
4. ปิดประกำศผลกำรพิจำรณำเป็นระยะเวลำ 15 
วัน  *กรณี อยู่ ใน อ ำน ำจหน้ ำที่ แ ละสำรมำรถ
ด ำเนินกำรได้ ภำยใน 3 วันท ำกำร 
5 . รำยงำนศูน ย์ ปฏิ บั ติ ก ำร ในกำรช่ วย เหลื อ
ประชำชนตำมอ ำนำจหน้ำที่ (สถำนที่กลำง) ในกรณี
ไม่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ส่งเรื่องไปยังศูนย์ปฏิบัติกำร 
(สถำนที่กลำง) หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวของ ภำยใน 8 
วัน 
5. ติดตำมประเมินผล 

1. กรณีได้รับแจ้งทำงส ำนักงำน, ไปรษณีย์, เว็บไซต์ 
หรือช่องทำงอ่ืนใดหรือส ำรวจข้อมูล ภำยใน 7 วัน 
2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ ชื่อ - สกุล ที่อยู่ ผู้ขอควำม
ช่วยเหลือ ภำยใน 7 วัน 
3. ประชุมคณะกรรมกำร ภำยใน 2 วันท ำกำร 
4. ปิดประกำศผลกำรพิจำรณำเป็นระยะเวลำ 15 
วัน *กรณีอยู่ในอ ำนำจหน้ำที่และสำมำรถด ำเนินกำร
ได้ ภำยใน 7 วัน 
5. รำยงำนศูนย์ปฏิบัติกำรในกำรช่วยเหลือประชำชน
ตำมอ ำนำจหน้ำที่ (สถำนที่กลำง) ในกรณีไม่อยู่ ใน
อ ำนำจหน้ำที่ส่งเรื่องไปยังศูนย์ปฏิบัติกำร (สถำนที่
กลำง) หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวของ ภำยใน 15 วัน 
6. ติดตำมประเมินผล 

 

 
1. แบบลงทะเบียนขอรับควำมช่วยเหลือของประชำชน จ ำนวน 1 ฉบับ 
2. บัตรประจ ำตัวประชำชน จ ำนวน 1 ฉบับ 
3. ทะเบียนบ้ำน จ ำนวน 1 ฉบับ 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลำ 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
1. ผู้ขอรับควำมช่วยเหลือกรอกข้อมูลตำมแบบลงทะเบียนขอรับควำมช่วยเหลือของประชำชน สำมำรถ

ดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ www.bansan.go.th  
2. ผู้ขอรับควำมช่วยเหลือจัดท ำเอกสำรในรูปแบบกระดำษ แล้วสแกนเป็นไฟล์ PDF ควำมละเอียดไม่

น้อยกว่ำ 300 dpi และช่องทำงส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ติดต่อกลับส่งให้เจ้ำหน้ำที่ผ่ำนช่องทำง 
- อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th 
- เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO 

3. เจ้ำหน้ำที่เสนอผู้บริหำรเพื่ออนุมัติ 
4. เจ้ำหน้ำที่ติดต่อผู้ขอรับควำมช่วยเหลือเพ่ือแจ้งผลกำรด ำเนินงำนเพื่อให้ควำมช่วยเหลือ 

 
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ส ำนักปลัด 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน โทรศัพท์ : 0 - 5568 - 5202 โทรสำร 0 - 5568 - 5213  
หรือ เว็บไซต์ : http://www.bansan.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

กำรให้บริกำรผ่ำนช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 

 
 
 
 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

   
ห้องส ำนักปลัด วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 0-5568-5202 ต่อ 11 (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร : 0-5568-5213 ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น. 
เว็บไซต์ : www.bansan.go.th  
อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th  
เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO  

 
1. พนักงำนส่วนต ำบล หมำยถึง พนักงำนส่วนต ำบล ซึ่งได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งให้ปฏิบัติรำชกำรโดย

ได้รับเงินเดือนจำกงบประมำณหมวดเงินเดือนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และให้หมำยควำมรวมถึงผู้ได้รับ
เงินเดือนจำกเงินอุดหนุนของรัฐบำลที่จัดสรรให้แก่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

2. ผู้รับบ ำนำญ หมำยถึง พนักงำนส่วนต ำบลที่ได้รับบ ำเหน็จบ ำนำญตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำ
ด้วยเงินบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำรส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2546 ทั้งนี้ให้รวมถึงข้ำรำชกำรถ่ำยโอนผู้ได้รับบ ำนำญด้วย 

3. ลูกจ้ำง หมำยถึง ลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับค่ำจ้ำงจำกงบประมำณหมวดค่ำจ้ำงประจ ำขององค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล หรือหมวดเงินอดุหนุนของรัฐบำลด้วย 

4. พนักงำนจ้ำง หมำยถึง ลูกจ้ำงขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลตำมพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 โดยเป็นบุคคลซึ่งได้รับกำรจ้ำงตำมสัญญำจ้ำงตำมประกำศมำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับ
พนักงำนจ้ำง โดยได้รับค่ำตอบแทนจำกงบประมำณขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล หรือเงินอุดหนุนจำกรัฐบำลด้วย 

5. เงินช่วยพิเศษ หมำยถึง เงินช่วยเหลือพิเศษให้กับพนักงำนส่วนต ำบล ผู้รับบ ำนำญ ลูกจ้ำง และ
พนักงำนจ้ำง ที่ถึงแก่ควำมตำย 
 
 
 
 
 

งำนที่ให้บริกำร  กำรขอรับเงินช่วยพิเศษ (กรณีพนักงำนส่วนต ำบล ผู้รับบ ำนำญ  
ลูกจ้ำง และพนักงำนจ้ำงถึงแก่ควำมตำย) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน  

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 

   
1) เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันทึกข้อควำม/ออกค ำสั่ง/รำยงำน
กำรเสียชีวิตเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับและแจ้งส่วน
รำชกำรที่เก่ียวข้องทรำบ 
2) ตรวจสอบแฟ้มประวัติของผู้ เสียชีวิตได้จัดท ำแบบ
หนังสือแสดงเจตนำระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ กรณี
พนักงำนส่วนต ำบล ผู้รับบ ำนำญ ลูกจ้ำง และพนักงำน
จ้ำงถึงแก่ควำมตำย (กรณีได้จัดท ำแบบแสดงเจตนำฯ ) 
3) งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ แจ้งงำนกฎหมำย และคดีเพ่ือนัด
หมำยทำยำทผู้เสียชีวิต บันทึกถ้อยค ำสืบหำทำยำทผู้มี
สิทธิรับเงินช่วยพิเศษ กรณีพนักงำนส่วนต ำบลผู้รับ
บ ำนำญ ลูกจ้ำง และพนักงำนจ้ำงถึงแก่ควำมตำย (กรณี
ไม่ได้จัดท ำแบบแสดงเจตนำฯ) 
4) ทำยำทหรือผู้มีสิทธิยื่น เรื่อง ขอรับเงินช่วยพิเศษกรณี
พนักงำนส่วนต ำบล ผู้รับบ ำนำญ ลูกจ้ำง และพนักงำน
จ้ำงถึงแก่ควำมตำย 
5) จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติเบิกเงินช่วยพิเศษ กรณี
พนักงำนส่วนต ำบล ผู้รับบ ำนำญ ลูกจ้ำง และพนักงำน
จ้ำงถึงแก่ควำมตำย/ตรวจสอบและรวบรวมหลักฐำนและ
เอกสำรที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วนเพ่ือเสนอผู้มีอ ำนำจ/จัดท ำ
ฎีกำเพ่ือเบิกจ่ำย 
6) กองคลังด ำเนินกำรจ่ำยเงินช่วยพิเศษ แก่ทำยำทต่อไป 

งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัด 

 
 15 วัน 

 

 
1. แบบค ำขอรับเงินช่วยพิเศษกรณีพนักงำนส่วนต ำบล ผู้รับบ ำนำญ ลูกจ้ำง และ
พนักงำนจ้ำงถึงแก่ควำมตำย 
 

จ ำนวน 2 ฉบับ 
 
 

ขั้นตอนและระยะกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลำ 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

2. แบบหนังสือแสดงเจตนำระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษกรณีพนักงำนส่วนต ำบล 
ผู้รับบ ำนำญ ลูกจ้ำง และพนักงำนจ้ำงถึงแก่ควำมตำย 
3. ใบมอบฉันทะ 

จ ำนวน 1 ฉบับ 
 
จ ำนวน 1 ฉบับ 

 
 ไม่เสียค่ำธรรมเนียม 

 
1. ทำยำทหรือผู้มีสิทธิเหลือกรอกข้อมูลตำมแบบลงทะเบียนขอรับควำมช่วยเหลือของประชำชน สำมำรถ

ดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ www.bansan.go.th  
2. ทำยำทหรือผู้มีสิทธิจัดท ำเอกสำรในรูปแบบกระดำษ แล้วสแกนเป็นไฟล์ PDF ควำมละเอียดไม่น้อย

กว่ำ 300 dpi และช่องทำงส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ติดต่อกลับส่งให้เจ้ำหน้ำที่ผ่ำนช่องทำง 
- อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th 
- เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO 

3. เจ้ำหน้ำที่เสนอผู้บริหำรเพื่ออนุมัติ 
4. เจ้ำหน้ำที่ติดต่อทำยำทหรือผู้มีสิทธิเพ่ือแจ้งผลกำรด ำเนินงำน 

 
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ ส ำนักปลัด 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน โทรศัพท์ : 0 - 5568 - 5202 โทรสำร 0 - 5568 - 5213  
หรือ เว็บไซต์ : http://www.bansan.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

กำรให้บริกำรผ่ำนช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 

 
 
 
 
 
 

ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

   
กองคลัง วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 0-5568-5202 ต่อ 12 (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร : 0-5568-5213 ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น. 
เว็บไซต์ : www.bansan.go.th  
อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th  
เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO  

 
ตำมพระรำชบัญญัติภำษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้ำง พ.ศ. 2562 ก ำหนดให้ ผู้เสียภำษี คือ บุคคลธรรมดำหรือ

นิติบุคคลซึ่งเป็นเจ้ำของที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำง หรือเป็นผู้ครอบครองหรือท ำประโยชน์ในที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้ำงอัน
เป็นทรัพย์สินของรัฐ ซึ่งเป็นผู้มีหน้ำที่เสียภำษีตำมพระรำชบัญญัตินี้ และให้หมำยควำมรวมถึงผู้มีหน้ำที่ช ำระภำษี
แทนผู้เสียภำษีตำมพระรำชบัญญัตินี้ด้วย โดยทรัพย์สินที่ต้องเสียภำษี คือ 

1. ที่ดิน หมำยถึง พ้ืนดิน และให้หมำยควำมรวมถึงพ้ืนที่ที่เป็นภูเขำหรือที่มีน้ ำด้วย ที่ดินที่ต้องเสียภำษี 
ได้แก่ 

 1.1) ที่ดินที่เป็นกรรมสิทธิ์ของบุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคล เช่น โฉนดตรำจอง ตรำจองที่ตรำว่ำ
ได้ท ำประโยชน์ นส.3, นส.3 ก และ นส.3 ข 

 1.2) ที่ดินที่ไม่เป็นกรรมสิทธิ์ของบุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคล แต่อยู่ในควำมครอบครองของ
บุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคล เช่น สปก.4, ก.ส.น., ส.ค.1, นค.1, นค.3 ส .ท.ก.1 ก, ส.ท.ก.2 ก, นส.2 (ใบจอง) 
และท่ีดินอันเป็นทรัพย์สินของรัฐซึ่งมีกำรเข้ำไปครอบครองหรือท ำประโยชน์ ฯลฯ เป็นต้น 

2. สิ่งปลูกสร้ำง หมำยถึง โรงเรือน อำคำร ตึก หรือสิ่งปลูกสร้ำงอย่ำงอ่ืนที่บุคคลอำจเข้ำอยู่อำศัยหรือใช้
สอยได้ หรือใช้เป็นที่เก็บสินค้ำหรือประกอบกำรอุตสำหกรรมหรือพำณิชยกรรม และให้หมำยควำมรวมถึงห้องชุด
ตำมกฎหมำยว่ำด้วยอำคำรชุดที่ได้ออกหนังสือแสดงกรรมสิทธิ์ห้องชุดแล้ว หรือแพที่บุคคลอำจใช้อยู่อำศัยได้หรือที่
มีไว้เพ่ือหำผลประโยชน์ด้วย 

 
 
 

งำนที่ให้บริกำร   กำรรับช ำระภำษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  งำนจัดเก็บรำยได้ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน  

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 

   
1. เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบัญชีรำยกำรที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง  
ส่งข้อมูลให้ผู้เสียภำษี (ภดส.3) 

งำนจัดเก็บรำยได้ กองคลัง 

2. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน ประกำศรำคำ
ประเมิน (ภดส.1) อัตรำภำษีจัดเก็บและอ่ืนๆ (ภดส.6,7) 

 

3. เจ้ำหน้ำที่แจ้งและส่งกำรประเมินภำษีให้ผู้เสียภำษี  
4. ผู้เสียภำษีช ำระภำษี   
5. เจ้ำหน้ำที่ส่งหนังสือแจ้งเตือนกรณีผู้ เสียภำษีไม่มำ
ช ำระภำษีภำยในก ำหนด  

 

6. เจ้ำหน้ำที่แจ้งภำษีค้ำงช ำระให้ส ำนักงำนที่ดิน  

 
ใช้ระยะเวลำ 3 - 5 นำที/รำย 

 

 
1. บัตรประจ ำตัวประชำชน จ ำนวน 1 ฉบับ 
2. ทะเบียนบ้ำน จ ำนวน 1 ฉบับ 

 

 

ประเภท 
อัตรำที่จัดเก็บ 

มูลค่ำ (ลบ.) อัตรำ (%) 

เกษตรกรรม 
อัตรำเพดำน 0.15% 

0 - 75 0.01 
75 - 100 0.03 

100 - 500 0.05 
500 - 1,000 0.07 
1,000 ขึ้นไป 0.1 

 

 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน 
 

หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 

อัตรำกำรจัดเก็บภำษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้ำง 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

ประเภท 
อัตรำที่จัดเก็บ 

มูลค่ำ (ลบ.) อัตรำ (%) 
บุคคลธรรมดำ ได้รับยกเว้น อปท. ละ ไม่เกิน 50 ล้ำนบำท 

ภำระภำษี (บุคคลธรรมดำ) 

มูลค่ำ (ลบ.) ค่ำภำษี (บ.) 
50 0 

100 5,000 
200 40,000 

 

ประเภท มูลค่ำ (ลบ.) 
บ้ำน 

(บ้ำนหลังหลัก) 
บ้ำน + ที่ดิน 

(บ้ำนหลังหลัก) 
บ้ำนหลังอ่ืน 

บ้ำนพักอำศัย 
อัตรำเพดำน 0.3% 

0 - 10 ยกเว้นภำษ ี
ยกเว้นภำษี 0.02 

10 - 50 0.02 
50 - 75 0.03 0.03 0.03 

75 - 100 0.05 0.05 0.05 
100 ขึ้นไป 1 1 0.1 

ภำระภำษี 

มูลค่ำ (ลบ.) 
บ้ำนหลังหลัก 

(ยกเว้น 50 ลบ.) 
บ้ำนหลังอ่ืนๆ 

50 0 10,000 
100 20,000 30,000 
200 120,000 130,000 

 
ประเภท มูลค่ำ (ลบ.) อัตรำ (%) 

อ่ืนๆ/ที่รกร้ำงว่ำงเปล่ำ 
อัตรำเพดำน 1.2% 

0 - 50 0.3 
50 - 200 0.4 

200 - 1,000 0.5 
1,000 - 5,000 0.6 

5,000 ขึ้นไป 0.7 
ภำระภำษี มูลค่ำ (ลบ.) ค่ำภำษี (บ.) 

50 150,000 
100 350,000 
200 2,250,000 

1,000 4,750,000 
   

ที่รกร้ำงว่ำงเปล่ำ เพ่ิมอัตรำ 0.3% ทุก 3 ปี *แต่อัตรำภำษีรวมไม่เกิน 3% 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
1. ผู้เสียภำษีแจ้งควำมประสงค์ช ำระภำษีผ่ำนช่องทำงกำรช ำระเงินออนไลน์  

- กระดำนสนทนำเว็บไซต์ (เว็บบอร์ด) https://www.bansan.go.th/webboard_obt.php 
- อีเมลล์ saraban@bansan.go.th  
- หรือ เฟซบุ๊คเพจ www.facebook.com/BansanSAO 

2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อมูลในระบบ และแจ้งช่องทำงกำรช ำระเงินผ่ำนบัญชีธนำคำรของหน่วยงำนหรือ 
คิวอำร์โคดส ำหรับสแกนช ำระเงิน  

***ส ำหรับคิวอำร์โคดสำมำรถช ำระได้ภำยใน 2 เดือนหลังจำกเจ้ำหน้ำที่จัดส่งแบบแจ้งประเมินภำษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้ำงให้ผู้เสียภำษีเดือนกุมภำพันธ์ของทุกปี*** 
 3. กรณีผู้เสียภำษีช ำระภำษีเกินก ำหนด ติดต่อเจ้ำหน้ำที่ กองคลัง โทรศัพท์ 0-5568-5202 ต่อ 12
หรือช่องทำงออนไลน์ อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO 

 
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  องค์กำรบริหำร

ส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน โทรศัพท์ : 0 - 5568 - 5202 โทรสำร 0 - 5568 - 5213  
หรือ เว็บไซต์ : http://www.bansan.go.th 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรให้บริกำรผ่ำนช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

   
กองคลัง วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 0-5568-5202 ต่อ 12 (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร : 0-5568-5213 ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น. 
เว็บไซต์ : www.bansan.go.th  
อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th  
เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO  

 
ตำมพระรำชบัญญัติภำษีป้ำย พ.ศ. 2510 และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2534 และกฎกระทรวง

มหำดไทยประกำศก ำหนดอัตรำภำษีป้ำย พ.ศ. 2563 ก ำหนดว่ำ ป้ำยที่ต้องเสียภำษี ได้แก่ ป้ำยที่แสดงชื่อ ยี่ห้อ
หรือเครื่องหมำยที่ใช้ในกำรประกอบกำรค้ำหรือประกอบกิจกำรอ่ืนๆ เพ่ือหำรำยได้ หรือโฆษณำไว้ที่วัตถุใดๆ            
ด้วยอักษร ภำพ หรือเครื่องหมำยที่เขียน แกะสลัก จำรึก หรือท ำให้ปรำกฏด้วยวิธีอ่ืน 

หำกในกรณีที่ไม่มีผู้มำยื่นแบบแสดงรำยกำรภำษีป้ำย หรือเจ้ำหน้ำที่ ไม่สำมำรถติดต่อหรือหำตัวเจ้ำของ
ป้ำยได้ ให้ถือว่ำผู้ครอบครองป้ำยมีหน้ำที่ เสียภำษีป้ำย แต่ถ้ำหำตัวผู้ครอบครองป้ำยไม่ได้ เจ้ำของหรือ                        
ผู้ครอบครองที่ดินที่ติดตั้งป้ำยจะต้องเป็นผู้เสียภำษีป้ำยแทน 

 

   
1. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบและคัดเลือกรำยชื่อผู้อยู่ในเกณฑ์
เสียภำษีภำยในเดือนตุลำคมของทุกปี 

งำนจัดเก็บรำยได้ กองคลัง 

2. เจ้ำหน้ำที่ส่งหนังสือแจ้งผู้เสียภำษี เพ่ือยื่นแบบแสดง
รำยกำรเสียภำษีป้ำย (ภ.ป.1) พร้อมเอกสำรประกอบ 
ภำยในเดือนมกรำคม - มีนำคมของทุกปี  
 

*กรณีติดตั้งหรือแสดงป้ำยหลังเดือนมีนำคม 
หรือติดตั้ง หรือแสดงป้ำยใหม่แทนป้ำยเดิม 
หรือเปลี่ยนแปลงแก้ไขป้ำยอันเป็นเหตุให้ต้อง
เสียภำษีป้ำยเพ่ิมขึ้น ให้เจ้ำของป้ำยยื่นแบบ 
ภ.ป.1 ภำยใน 15 วัน นับแต่วันติดตั้ง, แสดง 
หรือเปลี่ยนแปลงแก้ไข 

งำนที่ให้บริกำร   กำรรับช ำระภำษีป้ำย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  งำนจัดเก็บรำยได้ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน  

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน 
 

หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจเอกสำรเพื่อประเมินภำษี   
3. รับช ำระภำษีและออกใบเสร็จรับเงิน  

 
ใช้ระยะเวลำ 10 - 20 นำที/รำย 

 

 
1. บัตรประจ ำตัวประชำชน จ ำนวน 1 ฉบับ 
2. ทะเบียนบ้ำน จ ำนวน 1 ฉบับ 

 
 เจ้ำของป้ำยมีหน้ำที่เสียภำษีป้ำยโดยเสียเป็นรำยปี ยกเว้นป้ำยที่เริ่มติดตั้งหรือแสดงในปีแรก ให้เสียภำษี
ป้ำยตั้งแต่วันที่เริ่มติดตั้งหรือแสดงจนถึงวันสินปี และให้คิดภำษีป้ำยเป็นรำยงวด ๆ ละ 3 เดือนของปี โดยเริ่ม            
เสียภำษีป้ำยตั้งแต่งวดที่ติดตั้งป้ำยจนถึงงวดสุดท้ำยของปี 
 ในกรณีเจ้ำของป้ำยอยู่นอกประเทศไทย ให้ตัวแทนหรือผู้แทนในประเทศมีหน้ำที่ยื่นแบบแสดงรำยกำร
ภำษีป้ำยแทนเจ้ำของป้ำย ถ้ำเจ้ำของป้ำยตำย, เป็นผู้ไม่อยู่, เป็นคนสำบสูญ, เป็นคนไร้ควำมสำมำรถ  หรือเป็น           
คนเสมือนไร้ควำมสำมำรถ ให้ผู้จัดกำรมรดก, ผู้ครอบครองทรัพย์มรดก, ทำยำท, ผู้จัดกำรทรัพย์สิน, ผู้อนุบำล 
หรือผู้พิทักษ์ มีหน้ำที่ปฏิบัติแทนเจ้ำของป้ำย 

อัตรำภำษีป้ำยใหม่ 
(บังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 มกรำคม 2564) 

ประเภทป้ำย 
อัตรำภำษีป้ำย (บำท : 500 ตร.ซม.) 

ลักษณะป้ำยแบบคงที่ ลักษณะป้ำยแบบเคลื่อนที่/
เปลี่ยน 

1. ป้ำยที่มีอักษรไทยล้วน 5 10 
2. ป้ำยที่มีอักษรไทยปนกับต่ำงประเทศและ/
หรือปนกับภำพ และ/หรือเครื่องหมำยอื่น 

26 52 

3. ป้ำยที่ไม่มีอักษรไทย ไม่ว่ำจะมีภำพหรือ
เครื่ อ งหมำย ใดๆ  ห รือ ไม่  แล ะป้ ำยที่ มี
อักษรไทยบำงส่วนหรือทั้งหมดอยู่ได้หรือต่ ำ
กว่ำอักษรต่ำงประเทศ 

50 52 

 

ระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 

อัตรำกำรจัดเก็บภำษีป้ำย 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัตกิำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนญุำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
1. ผู้เสียภำษีแจ้งควำมประสงค์ช ำระภำษีผ่ำนช่องทำงกำรช ำระเงินออนไลน์  

- กระดำนสนทนำเว็บไซต์ (เว็บบอร์ด) https://www.bansan.go.th/webboard_obt.php 
- อีเมลล์ saraban@bansan.go.th  
- หรือ เฟซบุ๊คเพจ www.facebook.com/BansanSAO 

2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อมูลในระบบ และแจ้งช่องทำงกำรช ำระเงินผ่ำนบัญชีธนำคำรของหน่วยงำน 
 3. กรณีผู้เสียภำษีช ำระภำษีเกินก ำหนด ติดต่อเจ้ำหน้ำที่ กองคลัง โทรศัพท์ 0-5568-5202 ต่อ 12
หรือช่องทำงออนไลน์ อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO 

 
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  องค์กำรบริหำร

ส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน โทรศัพท์ : 0 - 5568 - 5202 โทรสำร 0 - 5568 - 5213  
หรือ เว็บไซต์ : http://www.bansan.go.th 

 
 

 
 

กำรให้บริกำรผ่ำนช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

   
กองช่ำง วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 0-5568-5202 ต่อ 13 (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร : 0-5568-5213 ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น. 
เว็บไซต์ : www.bansan.go.th  
อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th  
เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO  

 
ตำมพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2543) ก ำหนด

ว่ำ เพ่ือประโยชน์แห่งควำมปลอดภัยของประชำชนก ำหนดให้ผู้ใดที่ประสงค์จะปลูกสร้ำงอำคำร รื้อถอน ดัดแปลง 
หรือต่อเติมอำคำร ต้องขออนุญำต ณ ที่ท ำกำรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตพ้ืนที่ 

 

   
1. ยื่นค ำขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร พร้อมเอกสำร
ประกอบค ำขออนุญำตทั้งหมด เพ่ือขอรับใบอนุญำต
ก่อสร้ำงอำคำร 

งำนก่อสร้ำง กองช่ำง 

2. ยื่นค ำร้องขอให้ตรวจสอบอำคำรที่ปลูกสร้ำงเสร็จ เพ่ือ
ขอรับใบรับรองกำรปลูกสร้ำงอำคำร 

 

3. น ำใบรับรองกำรปลูกสร้ำงอำคำร พร้อมเอกสำร
ประกอบ ยื่นที่งำนทะเบียนรำษฎร์ เพ่ือขอเลขที่บ้ำน ณ 
ที่ว่ำกำรอ ำเภอศรีส ำโรง 

 

 

 

งำนที่ให้บริกำร   กำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  งำนก่อสร้ำง กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน  

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน 
 

หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
1. ยื่นค ำร้อง ตรวจเอกสำรประกอบกำรจออนุญำต 1 วัน 
2. ตรวจสถำนที่ท่ีขออนุญำต ตรวจแบบแปลน 1 วัน 
3. พิจำรณำออกใบอนุญำต 5 วัน 

รวมใช้ระยะเวลำ 5 วัน/รำย 
 *หมำยเหตุ ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรตำมกฎหมำยก ำหนดคือ 45 วัน และในกรณีที่มีเหตุจ ำเป็น
สำมำรถขยำยเวลำออกไปอีก 2 ครั้งๆ ละ 45 วัน 

 

 
1. ค ำขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร/ดัดแปลงอำคำร/รื้อถอนอำคำร (แบบ ข.1) จ ำนวน 1 ชุด 
2. ผังบริเวณ แบบแปลน รำยกำรประกอบแบบแปลน จ ำนวน 5 ชุด 
3. บัตรประจ ำตัวประชำชนผู้ขออนุญำต (ตัวจริงหรือส ำเนำ) จ ำนวน 1 ฉบับ 
4. ทะเบียนบ้ำนผู้ขออนุญำต (ตัวจริงหรือส ำเนำ) จ ำนวน 1 ฉบับ 
5. ส ำเนำเอกสำรสิทธิที่ดินพร้อมสำรบัญจดทะเบียนครบทุกหน้ำ (ขนำดเท่ำ
ต้นฉบับ) 

จ ำนวน 1 ชุด 

6. หนังสือยินยอมจำกเจ้ำของที่ดิน (กรณีก่อสร้ำงในที่ดินของบุคคลอ่ืนหรือติดพัน
ภำระผูกพัน) 

จ ำนวน 1 ชุด 

7. หนังสือยินยอมจำกธนำคำรหรือผู้รับจ ำนอง (กรณีติดภำระจ ำนอง) จ ำนวน 1 ชุด 
8. หนังสือสัญญำเช่ำที่ดิน ซึ่งยังคงมีผลผูกพันกันอยู่ (กรณีเป็นที่ดินเช่ำ) จ ำนวน 1 ชุด 
9. หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้ำงอำคำรชิดเขตที่ดิน (หำกแนวเขตห่ำงไม่ถึง 0.50 
เมตร) 

จ ำนวน 1 ชุด 

10. หนังสือยินยอมให้ปลูกสร้ำงอำคำรร่วมผนัง (กรณีใช้ผนังต่ำงเจ้ำของร่วมกัน) จ ำนวน 1 ชุด 
11. รำยกำรค ำนวณ (กรณีเป็นอำคำรสำธำรณะ อำคำรพิเศษหรืออำคำรที่
ก่อสร้ำงด้วยวัตถุถำวรและวัสดุทนไฟเป็นส่วนใหญ่หรืออำคำร คสล. ตั้งแต่ 2 ชั้น
ขึ้นไป) 

จ ำนวน 1 ชุด 

12. หนังสือรับรองของผู้ควบคุมงำน (กรณีเจ้ำของอำคำรเป็นผู้ควบคุมงำน) จ ำนวน 1 ชุด 
13. หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำนตำมมำตรำ 29 จ ำนวน 1 ชุด 
14. หนังสือรับรองพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม จ ำนวน 1 ชุด 
15. หนังสือรับรองพร้อมส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพสถำปัตยกรรม
ควบคุม 

จ ำนวน 1 ชุด 

16. ส ำเนำหนังสือรับรองกำรจดทะเบียน วัตถุประสงค์และผู้มีอ ำนำจลงชื่อแทน
นิติบุคคลผู้ขออนุญำตทีอ่อกให้ไม่เกินหกเดือน (กรณีที่นิติบุคคลเป็นผู้ขออนุญำต) 

จ ำนวน 1 ชุด 

17. หนังสือที่แสดงว่ำเป็นผู้จัดกำรหรือผู้แทน ซึ่งเป็นผู้ด ำเนินกำรของนิติบุคคล จ ำนวน 1 ชุด 

ระยะเวลำกำรให้บริกำร (เมื่อเอกสำรระกอบกำรขออนุญำตครบทั้งหมด) 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

18. หนังสือมอบอ ำนำจเป็นตัวแทนของอำคำร พร้อมปิดอำกรแสตมป์ตำม
กฎหมำย (กรณีตัวแทนเจ้ำของอำคำรเป็นผู้ขออนุญำต) 

จ ำนวน 1 ชุด 

19. ส ำเนำหนังสือแสดงกำรเปลี่ยนแปลงชื่อ - นำมสกุล (หรือทะเบียนสมรส)  จ ำนวน 1 ชุด 
20. หนังสือแสดงว่ำคณะกรรมกำรควบคุมกำรจัดสรรที่ดินได้พิจำรณำให้ควำม
เห็นชอบ (แผนผังโครงกำรจัดสรรที่ดินแล้ว กรณีเป็นอำคำรเข้ำข่ำยกำรจัดสรร
ที่ดิน) 

จ ำนวน 1 ชุด 

21. เอกสำรอ่ืน ๆ (ถ้ำมี)  
***หมายเหตุ เอกสารล าดับที่ 13,14,15 ใช้ในกรณีที่เป็นอาคารที่มีลักษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรม
ควบคุมหรือวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคุมแล้วแต่กรณี 

 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม บำท 
 ค่ำธรรมเนียมกำรออกใบอนุญำต 

1 ใบอนุญำตก่อสร้ำง 20 
2 ใบอนุญำตดัดแปลง 10 
3 ใบอนุญำตรื้อถอน 10 
4 ใบอนุญำตเคลื่อนย้ำย 10 
5 ใบอนุญำตเปลี่ยนกำรใช้ 20 
6 ใบรับรอง 10 
7 ใบแทนใบอนุญำตหรือใบแทนใบรับรอง 5 

 ค่ำธรรมเนียมกำรต่ออำยุใบอนุญำต 
1 ใบอนุญำตก่อสร้ำง 20 
2 ใบอนุญำตดัดแปลง 10 
3 ใบอนุญำตรื้อถอน 10 
4 ใบอนุญำตเคลื่อนย้ำย 10 

ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ตำรำงเมตร/บำท 
 ค่ำธรรมเนียมกำรตรวจแบบแปลน 

1 อำคำรสูงไม่เกิน 2 ชั้น หรือไม่เกิน 12 เมตร 0.50 
2 อำคำรสูงเกิน 2 ชั้น แต่ไม่เกิน 3 ชั้น หรือสูงไม่เกิน 12 เมตร แต่ไม่

เกิน 15 เมตร  
2.00 

3 อำคำรสูงเกิน 3 ชั้น หรือเกิน 15 เมตร  4.00 
4 อำคำรรับน้ ำหนักบรรทุกเกิน 500 กิโลกรรมต่อตำรำเมตร 4.00 
5 พ้ืนที่จอดรถ กลับรถ และทำงเข้ำออกของรถ 0.50 
6 ป้ำย 4.00 
7 อำคำรประเภทวัดควำมตำมควำมยำว เช้น เขื่อน รั้ว ก ำแพง  เมตรละ 1.00 บำท 

ค่ำธรรมเนียม 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
1. ผู้ขออนุญำตกรอกรำยกำรตำมแบบ สำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ www.bansan.go.th   
2. ผู้ขออนุญำตจัดท ำเอกสำรในรูปแบบกระดำษ แล้วสแกนเป็นไฟล์ PDF ควำมละเอียดไม่น้อยกว่ำ 300 

dpi พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ประกอบและช่องทำงส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ติดต่อกลับ ส่งให้เจ้ำหน้ำที่ผ่ำน
ช่องทำง 

- อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th 
- เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO 
3. เจ้ำหน้ำที่ตรวจค ำขอและหลักฐำนต่ำงๆ เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้อง  
4. เจ้ำหน้ำที่แจ้งผลกำรยื่นค ำขอและช่องทำงกำรช ำระค่ำธรรมเนียมผ่ำนช่องทำงที่ผู้ประกอบกำรแจ้ง

เจ้ำหน้ำที ่
3. ผู้ประกอบกำรช ำระค่ำธรรมเนียม 
***เอกสำรกำรขออนุญำตงำนก่อสร้ำงทุกฉบับ ให้ผู้ขออนุญำตติดต่อรับเอกสำรตัวจริงหรือส ำเนำได้ที ่

กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำนเท่ำนั้น ไม่มีกำรจัดส่งในรูปแบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ 

 
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ องค์กำรบริหำร

ส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน โทรศัพท์ : 0 - 5568- 5202 โทรสำร 0- 5568- 5213  
หรือ เว็บไซต์ : http://www.bansan.go.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรให้บริกำรผ่ำนช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
 



78 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 

 
 



79 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 



80 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
 



81 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
 



82 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
 
 



83 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
 



84 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 



85 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
 
 



86 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
 
 
 



87 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
 



88 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
 
 



89 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
 
 



90 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
 



91 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
 
 
 



92 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
 



93 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 



94 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
 
 
 



95 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
 
 



96 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
 



97 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
 
 
 
 



98 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
 



99 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
 
 
 



100 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
 
 
 
 



101 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 



102 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 



103 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
 
 



104 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 



105 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
 
 
 



106 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
 



107 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
 
 
 



108 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
 



109 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



110 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
 
 
 
 



111 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

   
กองช่ำง วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 0-5568-5202 ต่อ 13 (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร : 0-5568-5213 ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น. 
เว็บไซต์ : www.bansan.go.th  
อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th  
เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO  

 
กำรขุดดินที่มีควำมลึกเกิน 3.00 เมตร หรือมีกำรขุดดินที่มีพ้ืนที่ปำกบ่อดินเกิน 10,000 ตำรำงเมตร  

(6 ไร่ 1 งำน) หรือขุดดินลึกเกิน/พ้ืนที่ปำกบ่อดินเกินกว่ำที่ จพถ. ก ำหนดต้องแจ้งขออนุญำตตำมกฎหมำย              
ณ ที่ท ำกำรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตพ้ืนที่  ยกเว้นกำรขุดบ่อน้ ำพ้ืนที่ปำกบ่อไม่เกิน 4 ตำรำงเมตร            
กำรท ำฐำนรำกของอำคำร กำรท ำก ำแพงก้ันดิน และกำรขุดลองคลองชลประทำน ถ้ำขุดพบโบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ 
ซำกดึกด ำบรรพ์หรือแร่ที่มีคุณค่ำทำงเศรษฐกิจ ให้หยุดกำรขุดแล้วแจ้ง จพถ. เพ่ือแจ้งกรมศิลปำกรหรือ                 
กรมทรัพยำกรธรณี (ม.24)  

กำรขุดดินลึกน้อยกว่ำ 3.00 เมตร ถ้ำห่ำงจำกเขตที่ดินน้อยกว่ำ 2 เท่ำ ของควำมลึก ต้องจัดกำรป้องกัน
ตำมวิสัยที่ควรกระท ำ กำรถมดินลึกสูงเกินกว่ำที่ดินข้ำงเคียงและพ้ืนที่มำกกว่ำ 2,000 ตำรำงเมตร (1 ไร่ 1 งำน) 
หรือพ้ืนที่เนินดินตำมที่ จพถ. ก ำหนด ต้องท ำรำงระบำยน้ ำพอที่จะไม่ท ำให้น้ ำท่วมที่ดินข้ำงเคียงหรือบุคคลอ่ืน  

บทลงโทษกรณีขุดดิน ถมดิน โดยไม่มีใบรับแจ้ง ผม.35) จ ำคุก 1 ปี/ปรับ 50,000 บำท (ถ้ำอยู่ใน
บริเวณ ห้ำมขุด ห้ำมถม จ ำคุก 12 ปี/ปรับ 1000,000 บำท), กำรขุดดินถมดินที่ไม่เป็นไปตำมกฎกระทรวง            
(ม.36) ปรับ 30,000 บำท/ปรับรำยวัน 1,000 บำท, กำรขุดดินลึก 3 เมตรและห่ำงเขตที่ดินน้อยกว่ำ 2 เท่ำ
ของควำมลึกแล้วไม่มีกำรป้องกันกำรพังทลำย (ม.24) และถมดินไม่ท ำกำรระบำยน้ ำ (ม.26 วรรคหนึ่ง)                  
ปรับ 10,000 บำท, ขัดขวำงพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ (ม.38) ปรับ 2,000 บำท, ขุดดินพบของมีค่ำแล้วไม่แจ้ง              
จพถ. ภำยใน 7 วัน (ม.39)  ปรับ 5,000 บำท/จ ำคุก 1 เดือน, ไม่ปฏิบัติตำมค ำสั่งที่ จพถ. สั่งให้หยุดขุดดินถม
ดิน (ม.40) จ ำคุก 1 ปี/ปรับ 50,000 บำท และไม่ปฏิบัติตำมค ำสั่ง จพถ. สั่งให้จัดกำรป้องกัน/จัดกำรแก้ไข              
กำรพังทลำย ขุดดิน ถมดิน (ม.41) ปรับ 30,000 บำท/ปรับรำยวัน 500 บำท 

 
  

งำนที่ให้บริกำร   กำรขออนุญำตขุดดิน ถมดิน 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  งำนก่อสร้ำง กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน  

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
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1. ขอรับค ำขออนุญำตจำกกองช่ำง งำนก่อสร้ำง กองช่ำง 
2. น ำเอกสำรตำมหลักฐำนยื่นประกอบค ำขออนุญำต  
3. เจ้ำหน้ำที่ออกตรวจสถำนที่  
4. เจ้ำหน้ำที่ออกใบอนุญำต  
5. ผู้ยื่นค ำขออนุญำตช ำระค่ำธรรมเนียม  

 
1. ขั้นตอนในกำรตรวจสถำนที่ขุดดิน/ถมดิน 1 วัน 
2. ขั้นตอนในกำรตรวจสอบเอกสำร หลักฐำนต่ำงๆ ในกำรพิจำรณำใบอนุญำต 2 วัน 
3. ขั้นตอนในกำรตรวจสอบแบบแปลนต่ำงๆ 1 วัน 
4. ขั้นตอนในกำรออกใบอนุญำต 1 วัน 
 รวมระยะเวลำในกำรออกใบอนุญำต 5 วัน 

 

 
1. แผนผังบริเวณที่จะท ำกำรขุดดิน ถมดินและแผนผังบริเวณแสดงเขตที่ดินและ
ที่ดินบริเวณข้ำงเคียง พร้อมทั้งวิธีกำรขุดดินหรือถมดิน 

จ ำนวน 1 ชุด 

2. บัตรประจ ำตัวประชำชนผู้ขออนุญำต (ตัวจริงหรือส ำเนำ) จ ำนวน 1 ฉบับ 
3. ทะเบียนบ้ำนผู้ขออนุญำต (ตัวจริงหรือส ำเนำ) จ ำนวน 1 ฉบับ 
4. บัตรประจ ำตัวประชำชนของผู้จัดกำร หรือผู้แทนนิติบุคคล จ ำนวน 1 ฉบับ 
5. หนังสือมอบอ ำนำจ ส ำเนำทะเบียนบ้ำน ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน (กรณี
กำรมอบอ ำนำจให้ผู้อ่ืนแจ้งแทน) 

จ ำนวน 1 ชุด 

6. รำยกำรค ำนวณ จ ำนวน 1 ชุด 
7. หนังสือรับรองว่ำเป็นผู้ออกแบบและค ำนวณกำรขุดดิน/ถมดิน พร้อมส ำเนำ
ใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีที่งำนมีขนำดอยู่ใน
ประเภทวิชำชีพวิศวกรรมควบคุม) 

จ ำนวน 1 ชุด 

8. ส ำเนำโฉนดที่ดิน เลขที่/น.ส.3 เลขท่ี/ส.ค.1 ที่จะท ำกำรขุดดิน/ถมดิน เท่ำฉบับ
จริง 

จ ำนวน 1 ฉบับ 

8. หนังสือยินยอมจำกเจ้ำของที่ดิน ส ำเนำบัตรประชำชน จ ำนวน 1 ชุด 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน 
 

หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลำกำรให้บริกำร (เมื่อเอกสำรระกอบกำรขออนุญำตครบทั้งหมด) 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
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9. หนังสือแสดงควำมยินยอมของผู้ควบคุมงำน ส ำเนำใบอนุญำตเป็นผู้ประกอบ
วิชำชีพวิศวกรรมควบคุม (กรณีท่ีงำนมีขนำดอยู่ในประเภทวิชำชีพวิศวกรรม
ควบคุม) 

จ ำนวน 1 ชุด 

21. เอกสำรอ่ืน ๆ (ถ้ำมี)  

 
 ใบรับแจ้งกำรขุดดินหรือถมดิน ฉบับละ 500 บำท 

 
1. ผู้ขออนุญำตกรอกรำยกำรตำมแบบ สำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ www.bansan.go.th   
2. ผู้ขออนุญำตจัดท ำเอกสำรในรูปแบบกระดำษ แล้วสแกนเป็นไฟล์ PDF ควำมละเอียดไม่น้อยกว่ำ 300 

dpi พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนที่ต้องใช้ประกอบและช่องทำงส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ติดต่อกลับ ส่งให้เจ้ำหน้ำที่ผ่ำน
ช่องทำง 

- อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th 
- เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO 
3. เจ้ำหน้ำที่ตรวจค ำขอและหลักฐำนต่ำงๆ เพ่ือตรวจสอบควำมถูกต้อง  
4. เจ้ำหน้ำที่แจ้งผลกำรยื่นค ำขอและช่องทำงกำรช ำระค่ำธรรมเนียมผ่ำนช่องทำงที่ผู้ประกอบกำรแจ้ง

เจ้ำหน้ำที ่
3. ผู้ประกอบกำรช ำระค่ำธรรมเนียม 
***เอกสำรกำรขออนุญำตงำนขุดดิน ถมดิน ทุกฉบับ ให้ผู้ขออนุญำตติดต่อรับเอกสำรตัวจริงหรือส ำเนำได้

ที ่กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำนเท่ำนั้น ไม่มีกำรจัดส่งในรูปแบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ 

 
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ องค์กำรบริหำร

ส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน โทรศัพท์ : 0-5568-5202 โทรสำร 0-5568-5213 หรือ เว็บไซต์ : 
http://www.bansan.go.th 
 

 
 
 
 
 
 
 

ค่ำธรรมเนียม 
 

กำรให้บริกำรผ่ำนช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
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ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม 
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คู่มือส ำหรับประชำชน 

   
กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 0-5568-5202 ต่อ 14 (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร : 0-5568-5213 ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น. 
เว็บไซต์ : www.bansan.go.th  
อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th  
เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO  

 
 “สิ่งปฏิกูล” หมำยควำมว่ำ อุจจำระหรือปัสสำวะและหมำยควำมรวมถึงสิ่งอ่ืนใด ซึ่งเป็นสิ่งโสโครกหรือ 

มีกลิ่นเหม็น 
“ขยะมูลฝอย” หมำยควำมว่ำ เศษกระดำษ เศษผ้ำ เศษอำหำร เศษสินค้ำ ถุงพลำสติก ภำชนะที่ใส่อำหำร

เถ้ำมูลสัตว์หรือซำกสัตว์ รวมตลอดถึงสิ่งอ่ืนใดที่เก็บกวำดจำกถนน ตลอดจนที่เลี้ยงสัตว์หรือที่อ่ืนและหมำยควำม
รวมตลอดถึงขยะมูลฝอยติดเชื้อ ขยะมูลฝอยที่เป็นพิษ หรืออันตรำยจำกชุมชน 

ข้อ 5 ห้ำมผู้ใด ถ่ำย เท ทิ้ง หรือท ำให้มีสิ่งปฏิกูลและขยะมูลฝอย ในที่หรือทำงสำธำรณะ เป็นต้นว่ำ ถนน 
ตรอก ซอย แม่น้ ำ คลอง คู สระน้ ำ บ่อน้ ำ เว้นแต่ในที่ซ่ึงองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำนไว้ให้โดยเฉพำะ 

ข้อ 6 ห้ำมผู้ใด น ำสิ่งปฏิกูลไปในที"หรือทำงสำธำรณะ เว้นแต่ จะได้ใส่ภำชนะหรือที"เก็บมิดชิดไม่ให้มีสิ่ง
ปฏิกูลหรือกลิ่นเหม็นรั่วออกมำข้ำงนอก 

ข้อ 7 ห้ำมผู้ใด ท ำกำรถ่ำย เท ขนหรือเคลื่อนย้ำยสิ่ งปฏิกูลและขยะมูลฝอยในถังรับ รถขน เรือขน 
สถำนที่เทเก็บหรือพักสิ่งปฏิกูลและขยะมูลฝอยขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน เว้นแต่ เป็นกำรกระท ำของ
พนักงำนหรือเจ้ำหน้ำทีข่ององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน 

ข้อ 8 ห้ำมผู้ใด ท ำกำรขน ถ่ำย เท คุ้ย เขี่ยหรือขุดขยะมูลฝอยในที่รองรับ รถขน เรือขน หรือสถำนที่พัก
ขยะมูลฝอยใดๆ ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน เว้นแต่ เป็นกำรกระท ำของพนักงำนหรือเจ้ำหน้ำที่ของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน 

ดังนั้น บุคคลที่มีบ้ำนเรือนอำศัยอยู่ในเขตต ำบลบ้ำนซ่ำนจักต้องมีหน้ำที่ในกำรช ำระขยะมูลฝอยต่อ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน 

งำนที่ให้บริกำร   กำรรับช ำระเก็บค่ำขยะมูลฝอย 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  งำนเคหะและชุมชน กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน  

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
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1. ประชำชนผู้ที่เสียค่ำเก็บขยะมูลฝอยแจ้งชื่อและที่อยู่
ต่อเจ้ำหน้ำที่เพ่ือตรวจสอบชื่อและจ ำนวนเงินที่ต้องช ำระ 

งำนเคหะและชุมชน กองสำธำรณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

2. เจ้ำหน้ำที่ออกใบเสร็จรับเงินค่ำเก็บขยะมูลฝอย  
3. เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชีตรวจสอบควำมถูกต้อง  

 
ใช้ระยะเวลำ 3 - 5 นำที/รำย 

 

 
1. บัตรประจ ำตัวประชำชน จ ำนวน 1 ฉบับ 
2. ทะเบียนบ้ำน จ ำนวน 1 ฉบับ 

 
1. ครัวเรือนละ ........../เดือน 
2. ร้ำนค่ำทั่วไป ........../เดือน 

 
1. ผู้ช ำระเงินแจ้งควำมประสงค์ช ำระเงินผ่ำนช่องทำงกำรช ำระเงินออนไลน์  

- กระดำนสนทนำเว็บไซต์ (เว็บบอร์ด) https://www.bansan.go.th/webboard_obt.php 
- อีเมลล์ saraban@bansan.go.th  
- หรือ เฟซบุ๊คเพจ www.facebook.com/BansanSAO 

2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อมูล และแจ้งช่องทำงกำรช ำระเงินผ่ำนบัญชีธนำคำรของหน่วยงำน 

 
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่  กองสำธำรณสุข

และสิ่งแวดล้อม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน โทรศัพท์ : 0-5568-5202 ต่อ 12 โทรสำร 0-5568-
5213 หรือ เว็บไซต์ : http://www.bansan.go.th 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน 
 

หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 

อัตรำค่ำธรรมเนียมขยะมูลฝอย 
 

กำรให้บริกำรผ่ำนช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

   
กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 0-5568-5202 ต่อ 14 (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร : 0-5568-5213 ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น. 
เว็บไซต์ : www.bansan.go.th  
อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th  
เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO  

 
อำศัยอ ำนำจพระรำชบัญญัติกำรสำธำรณสุข พ.ศ. 2535 ก ำหนดให้ผู้ใดประสงค์จะจัดตั้งสถำนที่

จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำรในอำคำรหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่เกินสองร้อยตำรำงเมตรและมิใช่เป็นกำร
ขำยของในตลำดจะต้องยื่นขอรับใบอนุญำตฯ ก่อนกำรจัดตั้ง และช ำระค่ำธรรมเนียมตำมบัญชีอัตรำค่ำธรรมเนียม
ท้ำยข้อบัญญัติฯ ประกอบกับจะต้องยื่นค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุใบอนุญำตมีอำยุ 1 ปี            
นับแต่วันที่ออกใบอนุญำตและให้ใช้ได้เพียงในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำนเท่ำนัน้ 

1. ผู้ใดประสงค์จะจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำรในอำคำรหรือพ้ืนที่ใดซึ่งมีพ้ืนที่
เกินสองร้อยตำรำงเมตรและมิใช่เป็นกำรขำยของในตลำดท ำกำรยื่นขอรับใบอนุญำตฯ ก่อนกำรจัดตั้งโดยยื่นแบบ
ค ำขอรับใบอนุญำตฯพร้อมเอกสำรหลักฐำนต่อกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน  

2. กรณีกำรต่ออำยุใบอนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสถำนที่สะสมอำหำร จะต้องยื่นขอต่ออำยุ
ใบอนุญำตฯ ก่อนใบอนุญำตสิ้นอำยุ เมื่อได้ยื่นค ำขอพร้อมกับเสียค่ำธรรมเนียมแล้วให้ประกอบกิจกำรต่อไปได้
จนกว่ำเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นจะสั่งไม่ต่ออำยุใบอนุญำต หำกมำยื่นขอต่อใบอนุญำตแล้วไม่ช ำระค่ำธรรมเนียมกำรต่อ
อำยุใบอนุญำตตำมก ำหนดเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นมีอ ำนำจปรับฐำนช ำระค่ำธรรมเนียมล่ำช้ำ 

 3. หำกยื่นค ำขอต่ออำยุใบอนุญำตหลังใบอนุญำตสิ้นอำยุแล้วต้องด ำเนินกำรขออนุญำตใหม่ 
 
 
 
 

งำนที่ให้บริกำร   กำรขออนุญำตจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรหรือสะสมอำหำร 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  งำนสำธำรณสุข กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน  

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 

   
1. ผู้ขออนุญำตกรอกแบบค ำร้องขออนุญำต พร้อมแสดง
หลักฐำนประกอบ 

งำนสำธำรณสุข กองสำธำรณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบใบค ำร้องและตรวจสอบเอกสำร
หลักฐำน 

 

3. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบสถำนที่ตั้งสถำนประกอบกิจกำร
เพ่ือพิจำรณำออกใบอนุญำต 

 

4. เจ้ำหน้ำที่ท ำหนังสือแจ้งผู้ขออนุญำตเพ่ือรับใบอนุญำต
พร้อมช ำระค่ำธรรมเนียม 

 

6. ผู้ขออนุญำตช ำระค่ำธรรมเนียมและรับใบอนุญำต  

 
ใช้ระยะเวลำ 5 วัน/รำย 

 

 
1. บัตรประจ ำตัวประชำชน จ ำนวน 1 ฉบับ 
2. ทะเบียนบ้ำน จ ำนวน 1 ฉบับ 
3. รูปถ่ำย 1 x 0.5 นิ้ว จ ำนวน 1 รูป 
4. หนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล จ ำนวน 1 ฉบับ 
5. ใบอนุญำตปลูกสร้ำงอำคำร จ ำนวน 1 ฉบับ 
6. หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ) จ ำนวน 1 ฉบับ 

 
 อัตรำค่ำธรรมเนียมหนังสือรับกำรแจ้งจัดตั้งสถำนที่จ ำหน่ำยอำหำรและสถำนที่สะสมอำหำร พ้ืนที่ไม่เกิน 
200 ตำรำงเมตรฉบับละไม่เกิน 1,000 บำทต่อปี 
 
 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน 
 

หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 

อัตรำค่ำธรรมเนียม 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
1. ผู้ขออนุญำตแจ้งควำมประสงค์ผ่ำนช่องทำงกำรช ำระเงินออนไลน์  

- กระดำนสนทนำเว็บไซต์ (เว็บบอร์ด) https://www.bansan.go.th/webboard_obt.php 
- อีเมลล์ saraban@bansan.go.th  
- หรือ เฟซบุ๊คเพจ www.facebook.com/BansanSAO 

 2. เจ้ำหน้ำที่แจ้งเอกสำรที่ต้องแนบในกำรขออนุญำต โดยผู้ขออนุญำตสำมำรถโหลดเอกสำรแบบฟอร์ม
ได้ทำง http://www.bansan.go.th 

3. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร และแจ้งก ำหนดกำรออกตรวจสถำนประกอบกิจกำร 
4. เจ้ำหน้ำทีแ่จ้งช่องทำงกำรช ำระเงินผ่ำนบัญชีธนำคำรของหน่วยงำน 

 5. ผู้ขออนุญำตติดต่อขอรับในอนุญำต 

 
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ องค์กำรบริหำร

ส่ วนต ำบลบ้ ำน ซ่ ำน  โท รศั พ ท์  : 0 -5 5 6 8 -5 2 0 2  โท รสำร  0 -5 5 6 8 -5 2 1 3  ห รือ  เว็ บ ไซต์  : 
http://www.bansan.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรให้บริกำรผ่ำนช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

   
กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 0-5568-5202 ต่อ 14 (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร : 0-5568-5213 ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น. 
เว็บไซต์ : www.bansan.go.th  
อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th  
เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO  

 
1. หลักเกณฑ์วิธีกำร 

 ผู้ ใดประสงค์ขอใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่ เป็นอันตรำยต่อสุขภำพในแต่ละประเภทกิจกำร                   
(ตำมที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำนก ำหนดไว้ในข้อบัญญัติว่ำด้วยกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ)             
ต้องยื่นขออนุญำตต่อเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นหรือพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นค ำขอตำมแบบฟอร์มที่
กฎหมำยก ำหนดพร้อมทั้งเอกสำรประกอบกำรขออนุญำตตำมข้อบัญญัติว่ำด้วยกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ  
ณ กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน 

2. เงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ (ตำมที่ระบุไว้ในข้อก ำหนดของท้องถิ่น) 
     (1) ผู้ประกอบกำรต้องยื่นขออนุญำตเอกสำรที่ถูกต้องและครบถ้วน 
  (2) ส ำเนำใบอนุญำตหรือเอกสำรหลักฐำนตำมกฎหมำยอ่ืนที่เกี่ยวข้องตำมประเภทกิจกำรที่ขอ
อนุญำต 
     (3) สภำพสุขลักษณะของสถำนประกอบกิจกำรแต่ละประเภทกิจกำรต้องถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ 
 
 
 
 
 
 

งำนที่ให้บริกำร   กำรขออนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  งำนสำธำรณสุข กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน  

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 



123 
 

 
คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
 

   
1. ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอรับใบอนุญำตประกอบ
กิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ (แต่ละประเภทกิจกำร) 
พร้อมหลักฐำนที่ท้องถิ่นก ำหนด 

งำนสำธำรณสุข กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 

2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของค ำขอและควำม
ครบถ้วนของเอกสำรหลักฐำนทันที  *กรณีไม่ถูกต้อง/
ครบถ้วนเจ้ำหน้ำที่แจ้งต่อผู้ยื่นค ำขอให้แก้ไข/เพ่ิมเติมเพ่ือ
ด ำเนินกำรหำกไม่สำมำรถด ำเนินกำรได้ในขณะนั้นให้
จัดท ำบันทึกควำมบกพร่องและรำยกำรเอกสำรหรือ
หลักฐำนยื่นเพ่ิมเติมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดโดยให้
เจ้ำหน้ำที่และผู้ยื่นค ำขอลงนำมไว้ในบันทึกนั้นด้วย 

 

3. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสถำนที่ด้ำนสุขลักษณะ 
 

*กรณีถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะเสนอ
พิจำรณำออกใบอนุญำต 
**กรณีไม่ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ด้ำนสุขลักษณะ
แนะน ำให้ปรับปรุงแก้ไขด้ำนสุขลักษณะ 

4. กำรแจ้งค ำสั่งออกใบอนุญำต/ค ำสั่งไม่อนุญำต 
4.1 กรณีอนุญำต มีหนังสือแจ้งกำรอนุญำตแก่ผู้ขอ
อนุญำตทรำบเพ่ือมำรับใบอนุญำตภำยในระยะเวลำที่
ท้องถิ่นก ำหนดหำกพ้นก ำหนดถือว่ำไม่ประสงค์จะรับ
ใบอนุญำตเว้นแต่จะมีเหตุหรือข้อแก้ตัวอันสมควร 
4.2 กรณีไม่อนุญำต แจ้งค ำสั่งไม่ออกใบอนุญำตประกอบ
กิจกำรที่ เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ (ในแต่ละประเภท
กิจกำร) แก่ผู้ขออนุญำตทรำบพร้อมแจ้งสิทธิในกำร
อุทธรณ ์
 

*หมำยเหตุ : ในกรณีที่เจ้ำพนักงำนท้องถิ่นไม่อำจ
ออกใบอนุญำตหรือยังไม่อำจมีค ำสั่งไม่อนุญำตได้
ภำยใน 30 วันนับแต่วันที่ เอกสำรถูกต้องและ
ครบถ้วนให้ขยำยเวลำออกไปได้อีกไม่เกิน 2 ครั้งๆ 
ละไม่เกิน 15 วันและแจ้งให้ ผู้ยื่นค ำขอทรำบ
ภำยใน 7 วันนับแต่วันที่พิจำรณำแล้วเสร็จทั้งนี้
หำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่นพิจำรณำยังไม่แล้วเสร็จให้
แจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ยื่นค ำขอทรำบถึงเหตุแห่ง
ควำมล่ำช้ำทุก 7 วันจนกว่ำจะพิจำรณำแล้วเสร็จ
พร้อมส ำเนำแจ้ง ก.พ.ร.) 

 
ใช้ระยะเวลำ 30 วัน/รำย 
 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 
ขั้นตอน 
 

หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
 

ระยะเวลำกำรให้บริกำร 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 

 
1. บัตรประจ ำตัวประชำชน จ ำนวน 1 ฉบับ 
2. ทะเบียนบ้ำน จ ำนวน 1 ฉบับ 
3. หนังสือรับรองกำรจดทะเบียนนิติบุคคล จ ำนวน 1 ฉบับ 
4. หนังสือมอบอ ำนำจ (กรณีที่มีกำรมอบอ ำนำจ) จ ำนวน 1 ฉบับ 
5. หลักฐำนที่แสดงกำรเป็นผู้มีอ ำนำจลงนำมแทนนิติบุคคล จ ำนวน 1 ฉบับ 
6. ส ำเนำเอกสำรสิทธิ์หรือสัญญำเช่ำหรือสิทธิ อ่ืนใดตำมกฎหมำยในกำรใช้
ประโยชน์สถำนที่ท่ีใช้ประกอบกิจกำรในแต่ละประเภทกิจกำร 

จ ำนวน 1 ฉบับ 

7. หลักฐำนกำรอนุญำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยกำรควบคุมอำคำรที่แสดงว่ำอำคำร
ดังกล่ำวสำมำรถใช้ประกอบกิจกำรตำมที่ขออนุญำตได้ 

จ ำนวน 1 ฉบับ 

8. ส ำเนำใบอนุญำตตำมกฎหมำยอ่ืนที่เกี่ยวข้องในแต่ละประเภทกิจกำร เช่น
ใบอนุญำตตำม พ.ร.บ.โรงงำน พ.ศ. 2535, พ.ร.บ.ควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522, 
พ.ร.บ.โรงแรม พ.ศ. 2547, พ.ร.บ.กำรเดินเรือในน่ำนน้ ำไทย พ.ศ. 2546 เป็น
ต้น 

จ ำนวน 1 ฉบับ 

9. เอกสำรหรือหลักฐำนเฉพำะกิจกำรที่กฎหมำยก ำหนดให้มีกำรประเมินผล
กระทบเช่นรำยงำนกำรวิเครำะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) รำยงำนกำร
ประเมินผลกระทบต่อสุขภำพ (HIA) 

จ ำนวน 1 ฉบับ 

10. ผลกำรตรวจวัดคุณภำพด้ำนสิ่งแวดล้อม (ในแต่ละประเภทกิจกำรที่ก ำหนด) จ ำนวน 1 ฉบับ 
11. ใบรับรองแพทย์และหลักฐำนแสดงว่ำผ่ำนกำรอบรมเรื่องสุขำภิบำลอำหำร 
(กรณียื่นขออนุญำตกิจกำรที่เกี่ยวข้องกับอำหำร) 

จ ำนวน 1 ฉบับ 

 
 อัตรำค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพฉบับละไม่เกิน 10,000 บำทต่อ
ปี (คิดตำมประเภทและขนำดของกิจกำร)  

 
1. ผู้ขออนุญำตแจ้งควำมประสงค์ผ่ำนช่องทำงกำรช ำระเงินออนไลน์  

- กระดำนสนทนำเว็บไซต์ (เว็บบอร์ด) https://www.bansan.go.th/webboard_obt.php 
- อีเมลล์ saraban@bansan.go.th  
- หรือ เฟซบุ๊คเพจ www.facebook.com/BansanSAO 

 2. เจ้ำหน้ำที่แจ้งเอกสำรที่ต้องแนบในกำรขออนุญำต โดยผู้ขออนุญำตสำมำรถโหลดเอกสำรแบบฟอร์ม
ได้ทำง http://www.bansan.go.th 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 

อัตรำค่ำธรรมเนียม 
 

กำรให้บริกำรผ่ำนช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

3. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร และแจ้งก ำหนดกำรออกตรวจสถำนประกอบกิจกำร 
4. เจ้ำหน้ำที่แจ้งช่องทำงกำรช ำระเงินผ่ำนบัญชีธนำคำรของหน่วยงำน 

 5. ผู้ขออนุญำตติดต่อขอรับในอนุญำต 

 
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ องค์กำรบริหำร

ส่ วนต ำบลบ้ ำน ซ่ ำน  โท รศั พ ท์  : 0 -5 5 6 8 -5 2 0 2  โท รสำร  0 -5 5 6 8 -5 2 1 3  ห รือ  เว็ บ ไซต์  : 
http://www.bansan.go.th 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

คู่มือส ำหรับประชำชน 

   
กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
โทรศัพท์ : 0-5568-5202 ต่อ 14 (ยกเว้นวันหยุดที่ทำงรำชกำรก ำหนด) 
โทรสำร : 0-5568-5213 ตั้งแต่เวลำ 08.30 - 16.30 น. 
เว็บไซต์ : www.bansan.go.th  
อีเมลล์ : saraban@bansan.go.th  
เฟซบุ๊คเพจ : www.facebook.com/BansanSAO  

 
ผู้ประสงค์จะฆ่ำสัตว์ให้ยื่นแบบ ฆจส.4 (กรณีสัตว์พำหนะต้องแนบตั๋วพิมพ์รูปพรรณ) ก่อนกำรฆ่ำสัตว์

พร้อมเสียค่ำธรรมเนียมโรงฆ่ำสัตว์โรงพักสัตว์และอำกรกำรฆ่ำสัตว์ตำมอัตรำที่ก ำหนดในกฎกระทรวง (ฉบับที่ 4) 
(พ.ศ. 2536) และกฎกระทรวง (ฉบับที่ 6) (พ.ศ. 2552) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติควบคุมกำรฆ่ำสัตว์
และจ ำหน่ำยเนื้อสัตว์พ.ศ. 2535 

1. กรณีคำขอหรือเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรพิจำรณำไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องและไม่อำจแก้ไข
เพ่ิมเติมได้ในขณะนั้น ผู้รับค ำขอและผู้ยื่นค ำขอจะต้องลงนำมบันทึกควำมบกพร่องและรำยกำรเอกสำรหลักฐำน
ร่วมกัน พร้อมก ำหนดระยะเวลำให้ผู้ยื่นค ำขอด ำเนินกำรแก้ไขเพ่ิมเติม หำกผู้ยื่นค ำขอไม่ด ำเนินกำรแก้ไขเพ่ิมเติม
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด จะถือว่ำผู้ยื่นค ำขอไม่ประสงค์จะยื่นค ำขอ 

2. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนตำมคู่มือ จะเริ่มนับระยะเวลำตั้งแต่เจ้ ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำรครบถ้วน
ถูกต้อง ตำมท่ีระบุไว้ในคู่มือประชำชนเรียบร้อยแล้ว 

3. ส ำเนำเอกสำรต้องลงนำมรับรองส ำเนำถูกต้องทุกฉบับ 

 

   
1. ผู้ขออนุญำตยื่นค ำขอ (ฆจส.4) พร้อมเอกสำรหลักฐำน 
ต่อเจ้ำหน้ำที ่

งำนสำธำรณสุข กองสำธำรณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

งำนที่ให้บริกำร   กำรขออนุญำตฆ่ำสัตว์ในโรงฆ่ำสัตว์ 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  งำนสำธำรณสุข กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนซ่ำน  

ขอบเขตกำรให้บริกำร 
 
สถำนที่/ช่องทำงกำรให้บริกำร 
 

ระยะเวลำเปิดให้บริกำร 
 

หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไขในกำรยื่นค ำขอ 
 

ขั้นตอนและระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

ขั้นตอน 
 

หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

2. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของค ำขอ
และเอกสำรประกอบค ำขอ 

 

3 . เจ้ ำห น้ ำที่ พิ จ ำรณ ำจั ด เก็ บ อ ำก รก ำรฆ่ ำสั ต ว์
ค่ำธรรมเนียมโรงฆ่ำสัตว์และค่ำธรรมเนียมโรงพักสัตว์
แล้วแต่กรณี 

 

4. พนักงำนตรวจโรคสัตว์ตรวจรับรองคุณภำพซำก ณ โรง
ฆ่ำสัตว์ 

 

5. เจ้ำหน้ำที่ออกหนังสือตอบรับแจ้งกำรฆ่ำสัตว์ประเภท
ต่ำงๆ เป็นหลักฐำนกำรรับแจ้งกำรฆ่ำสัตว์ 

 

6. ผู้มีอ ำนำจลงนำมหนังสือตอบรับแจ้งกำรฆ่ำสัตว์  

 
ใช้ระยะเวลำ 1 วัน/รำย 

 

 
1. ตั๋วรูปพรรณส ำหรับสัตว์พำหนะ จ ำนวน 1 ฉบับ 

 
ล ำดับ รำยละเอียดค่ำธรรมเนียม ค่ำธรรมเนียม (บำท) 

1 อำกรกำรฆ่ำสัตว์ (โค) 12 
2 อำกรกำรฆ่ำสัตว์ (กระบือ) 15 
3 อำกรกำรฆ่ำสัตว์ (สุกร) 10 
4 อำกรกำรฆ่ำสัตว์ (สุกรที่มีน้ ำหนักต่ ำกว่ำ 22.5 กิโลกรัม) 5 
5 อำกรกำรฆ่ำสัตว์ (แพะหรือแกะ) 4 
6 ค่ำธรรมเนียมโรงฆ่ำสัตว์ (โค) 12 
7 ค่ำธรรมเนียมโรงฆ่ำสัตว์ (กระบือ) 15 
8 ค่ำธรรมเนียมโรงฆ่ำสัตว์ (สุกร) 15 
9 ค่ำธรรมเนียมโรงฆ่ำสัตว์ (แพะหรือแกะ) 4 

10 ค่ำธรรมเนียมโรงพักสัตว์ (โค กระบือ สุกร แพะ หรือแกะ)   3 
 
 

ระยะเวลำกำรให้บริกำร 
 

รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบ 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องใช้ 
 

อัตรำค่ำธรรมเนียม 
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คู่มือส ำหรับประชำชนตำมพระรำชบัญญัติกำรอ ำนวยควำมสะดวกในกำรพิจำรณำอนุญำตของทำงรำชกำร พ.ศ. 2558 (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2566) 

 
1. ผู้ขออนุญำตแจ้งควำมประสงค์ผ่ำนช่องทำงกำรช ำระเงินออนไลน์  

- กระดำนสนทนำเว็บไซต์ (เว็บบอร์ด) https://www.bansan.go.th/webboard_obt.php 
- อีเมลล์ saraban@bansan.go.th  
- หรือ เฟซบุ๊คเพจ www.facebook.com/BansanSAO 

 2. ผู้ขออนุญำตโหลดเอกสำรแบบฟอร์มทำง http://www.bansan.go.th 
3. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบเอกสำร และแจ้งก ำหนดกำรออกตรวจโรคสัตว์ 
4. เจ้ำหน้ำที่แจ้งช่องทำงกำรช ำระเงินผ่ำนบัญชีธนำคำรของหน่วยงำน 

 5. ผู้ขออนุญำตติดต่อขอรับเสร็จรับเงิน 

 
ถ้ำกำรให้บริกำรไม่เป็นไปตำมข้อตกลงที่ระบุไว้ข้ำงต้นสำมำรถติดต่อเพ่ือร้องเรียนได้ที่ องค์กำรบริหำร

ส่ วนต ำบลบ้ ำน ซ่ ำน  โท รศั พ ท์  : 0 -5 5 6 8 -5 2 0 2  โท รสำร  0 -5 5 6 8 -5 2 1 3  ห รือ  เว็ บ ไซต์  : 
http://www.bansan.go.th 
 

 

กำรให้บริกำรผ่ำนช่องทำงอิเล็กทรอนิกส์ 
 

กำรรับเรื่องร้องเรียน 
 



 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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